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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MANFRINOPOLIS

EXECUTIVO MUNICIPAL
LEI N° 0645/2017 - 02.08.2017

Stimula: Altera/acrescenta dispositivos da Lei
Municipal n® 0529/2014, com suas alteragdes
posteriores ¢ da outras providéncias.

Caetano Ilair Alievi, Prefeito Municipal de Manfrinopolis, estado do
Parana, no uso de suas atribui¢des que lhe sdo conferidas por Lei, FAZ
SABER que a Camara aprovou ¢ ele sanciona a seguinte lei:

Art. 1°. Fica alterado o Anexo I, Cargos de provimento efetivo —
Grupo Ocupacional 01 — Profissionais de Nivel Superior, da lei
municipal n® 0529/2014, de 14 de maio de 2014, que passa a ter a
seguinte redagéo:

ANEXO -1

SISTEMA DE CARGOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: 01 - CARGOS SEM
ENQUADRAMENTO ESPECIFICO

PROFISSIONAIS DE NIVEL SUPERIOR - ESCOLARIDADE —

3° GRAU
cop [N DE|CLASSES NIVEL [cH/s  [INGRESSO
CARGOS

ss o1 ASSISTENTE SOCIAL 35249 [20  |CONCURSO
BQ o1 BIOQUIMICO 35249 (20 |CONCURSO
ct o CONTADOR 72286 |40 [CONCURSO
EF o4 ENFERMEIRA 72a86  [40  |CONCURSO
EA |01 ENGENHEIRO AMBIENTAL 35249 |20 [CONCURSO
MD |02 MEDICO 1 81295 [20  |CONCURSO
MD1 |02 MEDICO It 107a121 |40  [CONCURSO
oD o4 ODONTOLOGO 35249 [20  |CONCURSO
PL |02 PSICOLOGO 45250 [20  [concurso
VT |02 VETERINARIO 67a81  [20  |CONCURSO
AD |02 PROCURADOR JURIDICO 74288 [20  |CONCURSO
NU |02 NUTRICIONISTA 35249 [20  |CONCURSO
N o FONOAUDIOLOGO 35249 [20  |CONCURSO
FT |02 FISIOTERAPEUTA 35249 [20  |CONCURSO
EC o1 ENGENHEIRO CIVIL 72a86 [20  |CONCURSO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: 02 - ADMINISTRACAO

Cod |N° DE|CLASSES NIVEL CH/S |INGRESSO
CARGOS
AA 15 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (04 a 18 40 CONCURSO
AT 01 AUXILIAR EM TRIBUTACAO 04al8 40 CONCURSO
DG 01 [DIGITADOR 04al8 40 CONCURSO
FT 02 FISCAL TRIBUTARIO 04al8 40 CONCURSO
AO 05 (OFICIAL ADMINISTRATIVO 17 a31 40 CONCURSO
TC 01 TECNICO EM CONTABILIDADE |17 a 31 40 CONCURSO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: 03 - SERVICOS GERAIS

Cod Ne DE|CLASSES NIVEL CH/S |INGRESSO
CARGOS
AGF 30 AUX DE SERVICOS GERAIS[01al5 40 CONCURSO
FEMININO
AGM |25 AUX DE SERVICOS GERAIS|01al5 40 CONCURSO
MASC.
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GU 06 GUARDIAO 04218 40 CONCURSO

ME 02 MECANICO 17 a 31 40 CONCURSO

VL 15 MOTORISTA DE VEIC LEVES |04 a 18 40 CONCURSO

VP 15 MOTORISTA DE VEIC|12 a 26 40 CONCURSO
PESADOS

MP 15 OPERADOR DE MAQ PESADAS |17 a 31 40 CONCURSO

oT 05 OPERADOR DE TRATOR DE[12a26 40 CONCURSO
AGRICOLA

PE 03 PEDREIRO 04218 40 CONCURSO

RP 02 RECEPCIONISTA 04218 40 CONCURSO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: 04 —- SAUDE

Cod  [N° DE|CLASSES NIVEL  |CH/S |INGRESSO

CARGOS

AE |05 AUX DE ENFERMAGEM 11a25 40 CONCURSO

AH |04 AUX DE HIGIENE DENTAL 11a25 40 CONCURSO

AF 01 AUXILIAR DE FARMACIA 11a25 40 CONCURSO

IS 03 INSPETOR SANITARIO 08 a 22 40 CONCURSO

TH 04 TECNICO DE HIG DENTAL 13227 40 CONCURSO

TE 05 TECNICO EM ENFERMAGEM |13 227 40 CONCURSO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: 05 - MAGISTERIO

Cod |N° DE|CLASSES NIVEL CH/S |[INGRESSO
CARGOS
N1 10 PROFESSOR 1 A a O (leil20 CONCURSO (lei
especifica) especifica)
N2 20 PROFESSOR 11 A a O (lei]20 CONCURSO (lei
especifica) especifica)
N3 45 PROFESSOR 111 A a O (lei]20 CONCURSO (lei
especifica) especifica)
N4F 01 PROFESSOR DE EDUCACAO[A a O (lei|20 CONCURSO (lei
FISICA especifica) especifica)
D1 03 DOCUMENTADORA 17a31 40 CONCURSO
MLP |10 MOTORISTA DE  VEICULOS|17a31 40 CONCURSO
PESADOS - FUNDEB

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: 06 - EDUCACAO INFANTIL

Cod

N©
CARGOS

DE

CLASSES

NIVEL CH/S

INGRESSO

NI

05

INFANTIL

PROFESSOR DE EDUCACAO[A a O (lei]20

especifica)

CONCURSO  (lei

especifica)

INII

05

MAGISTERIO

PROFESSOR DE EDUCACAO|A a O (lei[20
INFANTIL COM POS|especifica)
GRADUACAO NA AREA DE|

CONCURSO  (lei

especifica)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: 07 - TECNICO

Cod  [N° DE|CLASSES NIVEL  [CH/S |PROVIMENTO
CARGOS

TA 05 TECNICO AGRICOLA 28 a 42 40 CONCURSO

TC 01 GERENTE DE CONVENIOS |75 a 89 40 CONCURSO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL 08 —

Cod  [N° DE |CLASSES NIVEL CH/S |INGRESSO
CARGOS

AS 11 AGENTE COMUNITARIO DE|01a 15 40 CONCURSO

SAUDE
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|AE |02 AGENTE DE ENDEMIAS |01 Als |40 |CONCURSO |

Art. 2° Acrescenta o anexo IV “DESCRICAO/ATRIBUIC()ES
DOS CARGOS”.

Art. 3°. Revogadas as disposicdes em contrario, esta lei entra em
vigor a partir de sua publicago.

Gabinete do Prefeito Municipal de Manfrindpolis, em 02 de agosto de
2017.

CAETANO ILAIR ALIEVI
Prefeito Municipal

ANEXO IV
DESCRICAO/ATRIBUICAO CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL: 01

CLASSES

ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA

Presta servigos de ambito social a individuos e grupos, identificando e
analisando seus problemas e necessidades materiais e psiquicas ¢ de
outras ordens e aplicando métodos e processos basicos do servigo
social para prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial
e promover a integracao dessas pessoas a sociedade.

DESCRICAO DETALHADA

- Estuda e analisa as causas de desajustamento social, estabelecendo
planos de agdo que busquem o restabelecimento da normalidade do
comportamento dos individuos em relag@o a seus semelhantes ou ao
meio social;

- Aconselha e orienta individuos afetados em seu equilibrio emocional
para conseguir o seu ajustamento ao meio social;

- Acompanha casos especiais como problemas de saude,
relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o
encaminhamento aos oOrgdos competentes de assisténcia, para
possibilitar atendimento dos mesmos;

- Ajuda as pessoas que estdo em dificuldades decorrentes de
problemas psicossociais, como menores carentes ou infratores,
agilizando exames, remédios ¢ outros que facilitem a recuperagdo de
pessoas com problemas de satde;

- Elabora diretrizes, atos normativos e programas de assisténcia social,
promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para
assegurar o progresso ¢ melhoria do comportamento individual;

- Assiste as familias nas suas necessidades basicas, orientando- as e
fornecendo- lhes suporte material, educacional, médico e de outras
naturezas, para melhorar sua situag@o e possibilitar uma convivéncia
harmonica entre os membros;

- Organiza programas de planejamento familiar materno- infantil,
atendimento a hansenianos ¢ desnutridos, bem como demais
enfermidades graves;

- Efetua levantamento de dados para identificar problemas sociais de
grupos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede
municipal e servidores municipais;

- Elabora ou participa da elaboragdo e execucdo de campanhas
educativas no campo da saude publica, higiene e saneamento;

- Elabora e executa programas de capacitagdo de mao- de- obra e sua
integracdo no mercado de trabalho;

- Participa da elaboragdo, execucdo e avaliacdo dos programas de
orientagdo educacional e pedagogicos na rede escolar municipal;

- Elabora e faz a emissdo de pareceres socioecondmicos, relatorios
mensais de planejamento familiar e relacdo de materiais e
medicamentos necessarios;
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- Organiza atividades ocupacionais para menores, idosos e
desamparados;

- Participa de programas de reabilitagdo profissional, integrando
equipes técnicas multiprofissionais, para promover a integracdo
profissional de pessoas fisica ou mentalmente deficientes por doengas
ou acidentes decorrentes do trabalho;

- Realiza visitas e busca ativa, pesquisando a realidade social,
realizando estudos socioecondmicos, com pesquisas de interesses da
populacdo, perfil dos usuarios, caracteristicas da area de atuagfo,
informagdes in loco, entidades e instituigdes; realiza pesquisas
bibliograficas e documentais; estuda a viabilidade de projetos
propostos; coleta, organiza, compila, tabula e difunde dados.

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho; e

- Executa tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcgéo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Curso superior completo em Servigo Social e registro no
Conselho ou 6rgdo competente.

Responsabilidade: Relatorios, projetos, usudrios, equipamentos,
materiais ¢ informagdes.

CARGA HORARIA: 20 horas semanais
BIOQUIMICO

DESCRICAO SUMARIA

Realiza tarefas especificas de dispensagdo, controle, armazenamento,
distribuicdo de medicamentos, imunobiologicos, domissanitarios e
insumos correlatos. Realiza andlises clinicas, toxicoldgicas,
fisioquimicas, bioldgicas, microbioldgicas e bromatoldgicas, participa
da elaboracdo, coordenacdo e implementacdo de politicas de
medicamentos, orienta sobre uso de produtos e presta servigos
farmacéuticos.

DESCRICAO DETALHADA

- Faz analise clinica de exsudatos e transudatos humanos, sangue,
urina, fezes, liquor e outros, valendo- se de diversas técnicas
especificas;

- Analisa soro antiofidico, pirogénio e outras substancias, valendo- se
de meios biologicos;

- Procede a andlise legal de pegas anatomicas e de substancias
suspeitas de estarem envenenadas;

- Efetua andlise bromatologica de alimentos, valendo- se de métodos
para garantir o controle de qualidade, pureza, conservacdo e
homogeneidade, com vistas ao resguardo da Saude Publica;

- Faz andlise de 4gua, como pesquisa de microorganismo e
determinagdes de elementos quimicos, valendo- se de técnicas
especificas;

- Realiza dosagens bioquimicas, e exames hematoldgicos de rotina;

- Prepara e examina laminas de material obtido por meio de bidpsias,
autopsias e curetagens para identificagdo de germes;

- Procede a andlises fisicas e quimicas para determinagdes
qualificativas e quantitativas de materiais de procedéncia mineral e
vegetal;

- Participa de projetos, cursos, treinamentos, eventos, comissoes,
convénios e programas de ensino, pesquisa ¢ extensao;
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- Realiza experiéncias, testes analises em organismos Vivos,
observando os mecanismos quimicos de suas reagdes vitais, como
respiracdo, digestdo, crescimento e envelhecimento;

- Prepara reagentes, corantes, antigenos e outras solugdes necessarias
a realizagdo de varios tipos de analises, reagdes e exames;

- Administra estoque de medicamentos;
- Garante a qualidade de produtos e servigos farmacéuticos;

- Monitora produtos, processos, areas e equipamentos, emite laudos,
pareceres, controla descarte de produtos e materiais farmacéuticos e
participa em agdes de protecdo ao meio ambiente € a pessoa;

- Seleciona produtos farmacéuticos, cria critérios e sistemas de
dispensagdo, avalia prescri¢do, procede a dispensagdo, instrui sobre
medicamentos e correlatos;

- Realiza o devido registro de medicamentos para seu controle, em
livros proprios e elabora relatorios de suas atividades;

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho; e

- Executa tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fung@o.

ESPECIFICACOES:

Instruciio: Graduacdo em Farmacia com habilitacdo em Bioquimica,
e registro profissional no orgdo de classe para as fungdes cujo
exercicio profissional esteja regulamentado por Lei.
Responsabilidade: Por medicamentos, materiais e informagdes.
CARGA HORARIA:20 horas semanais

CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA

Ser responsavel por servicos de contabilidade, executa fungdes
contabeis complexas, planeja e executa atividades de ambito da
Contabilidade Municipal, elabora pareceres em assuntos contabeis e
coordena as atividades inerentes a Contabilidade.

DESCRICAO DETALHADA

- Planeja, coordena e executa os trabalhos de andlise, registro e
pericias contabeis, estabelecendo normas e procedimentos contabeis,
obedecendo as determinagdes de controle interno e externo, para
permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros;

- Supervisiona os trabalhos de contabilizagdo dos documentos,
analisando- os e orientando o seu processamento, adequando- os ao
plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo contabil;

- Analisa, confere, eclabora ¢ assina balangos ¢ demonstrativos de
contas, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando
a documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais
de controle;

- Controla a execugdo or¢amentaria, analisando documentos,
elaborando relatdrios ¢ demonstrativos;

- Controla a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, o cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, 0s
saldos em caixa e as contas bancarias, para possibilitar a
administrag@o dos recursos financeiros;

- Analisa aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo
de contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e
obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel;

- Analisa os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua corregdo, para determinar ou realizar
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auditorias e medidas de aperfeigoamento de controle interno;

- Faz analise do relatorio resumido da execucdo orcamentaria ¢ do
relatorio de gesto fiscal;

- Elabora pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuagdo;

- Salvaguarda a documentacdo contabil e fiscal, organizando e
disponibilizando as informagdes para auditorias internas e externas
dos 6rgdos publicos controladores e fiscalizadores.

- Participa das atividades administrativas de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagdo;

- Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico ¢ auxiliar, realizando- as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagéo;

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho; e

- Executa tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fung@o.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Graduagdo em Ciéncias Contabeis, fornecida por
Institui¢do de Ensino reconhecida pelo Ministério da Educag¢do.com
devido registro no Conselho ou Orgio competente.
Responsabilidade: Por documentos, relatdrios, pareceres, materiais e
informagdes.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ENFERMEIRA

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, supervisiona e executa servicos de enfermagem empregando
processos de rotina e/ou especificos que possibilitem a protegdo e
recuperagdo da saude individual e coletiva.

DESCRICAO DETALHADA

- Participa da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que
visam o aprimoramento ¢ desenvolvimento das atividades de interesse
da instituigdo;

- Identifica as necessidades, programando e coordenando as atividades
da equipe de enfermagem, visando a preservagdo e recuperacdo da
saude;

- Elabora plano de enfermagem, se baseando nas necessidades
identificadas para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe;

- Planeja, coordena e organiza campanhas de satde;

- Supervisiona a equipe de trabalho da enfermagem em todos os
segmentos para manter uma adequada assisténcia aos pacientes com
eficiéncia, qualidade e seguranga;

- Executa diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade,
valendo- se de seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o
maior grau de bem estar fisico, mental e social aos seus pacientes;

- Efetua testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e
fazendo a leitura das reagdes para obter seus diagnosticos;

- Participa na elaboragdo, execugdo e avaliagdo dos planos de saude,
visando a melhoria da qualidade da assisténcia;

- Executa a distribuigdo de medicamentos valendo- se de prescri¢do
médica;
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- Elabora escalas de servigo e atividades diarias da equipe de
enfermagem sob sua responsabilidade;

- Faz medicagao intramuscular ¢ endovenosa, retirada de pontos, etc;

- Mantém uma previsdo a fim de requisitar materiais ¢ medicamentos
necessarios, para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de
enfermagem;

- Realiza reunides de orientagdo e avaliagdo, visando o aprimoramento
da equipe de trabalho;

- Faz a triagem nos casos de auséncia do médico e presta atendimento
nos casos de emergéncia;

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho; e

- Executa tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fung@o.

ESPECIFICACOES

Instrucdes: Curso superior completo em enfermagem, com o devido
registro no Conselho ou 6rgdo competente.

Responsabilidade: Por equipe, relatorios, pacientes, materiais,
medicamentos, equipamentos e supervisao de terceiros.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ENGENHEIRO AMBIENTAL

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, cria e aplica tecnologias de diagndstico, monitoramento e
gestdo do meio fisico visando minimizar impactos ambientais e
recuperar espagos degradados, numa visdo globalizante e que permita
compreender os aspectos culturais, éticos e sociais da gestdo
ambiental.

DESCRICAO DETALHADA
- Elabora projetos essenciais a recuperagdo de danos ambientais e de
prevencao de impactos de grandes empreendimentos;

- Planeja, orienta ¢ acompanha a execuc¢do de projetos que visem a
preservagdo da qualidade da 4gua, do ar e do solo a partir de
diagnosticos, manejo, controle e recuperacdo de ambientes urbanos e
rurais;

- Procede a investigagdo, avaliagdo, adaptagdo e implantagdo de
sistemas de producdo ambientalmente viaveis, a recuperacdo de areas
degradadas e a diminuicdo e o monitoramento dos processos e
atividades causadores de impactos ambientais;

- Projeta e executa o gerenciamento de recursos hidricos;

- Realiza planejamentos e aplicacdo de métodos de sensoriamento
remoto;

- Realiza servigos de topografia altimétrica e planimétrica;

- Efetua a localizagdo de empreendimentos em cartas/plantas
planialtimétricas e no sistema informatizado de georeferenciamento;

- Elabora propostas alternativas para tratamento de poluentes e para a
utilizagdo racional de recursos naturais;

- Aplica a legislagdo Ambiental e os procedimentos legais e
administrativos pertinentes;

- Desenvolve as atividades decorrentes da aplicacdo da legislacdo
ambiental municipal, por meio de fiscalizagdo e licenciamento

ambiental;

- Atende ao publico quanto a orientagdes técnicas, referentes a
procedimentos e processos de licenciamento ambiental;

- Analisa laudos e processos;
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- Avalia os estudos ambientais, advindos da implantagdo e operagdo de
empreendimentos que possam causar degradagdo e poluicdo
ambiental;

- Realiza vistorias em campo;

- Elabora pareceres técnicos e relatorios;

- Utiliza recursos de informatica;

- Colabora com a limpeza e organizacgdo do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungdo.

ESPECIFICACOES

Instrucio : Graduagdo em Engenharia Ambiental com o registro no
Conselho ou Orgdo competente.

Responsabilidades: Por relatorios, laudos, pareceres, documentos,
materiais, equipamentos.

CARGA HORARIA: 20 horas semanais

MEDICO 1

DESCRICAO SUMARIA

Aplica os conhecimentos de medicina na prevencdo e diagnéstico das
doengas do corpo humano. Atende a demanda de clinica geral das
Unidades Basicas de Saude, efetua exames médicos, avaliando o
estado geral em que o paciente se encontra e emitindo diagndstico
com a respectiva prescrigdo de medicamentos e/ou solicitagdo de
exames, visando a promocgao da saude e bem estar da populagao.

DESCRICAO DETALHADA

- Recebe e examina os pacientes, auscultando, apalpando ou
utilizando instrumentos especiais, para determinar o diagndstico ou
conforme necessidades requisitar exames complementares ou
encaminhar o paciente para outra especialidade médica;

- Presta assisténcia médica a popula¢do em Unidade de Satde (Clinica
Geral), aplicando recursos da medicina preventiva e terapéutica;

- Analisa e interpreta resultados de exames diversos, tais como de
laboratorio, Raio X e outros para informar ou confirmar diagnostico;

- Prescreve medicamentos, indicando a dosagem e respectiva via de
administracdo dos mesmos;

- Presta orientagdes aos pacientes sobre meios ¢ atitudes para
restabelecer ou conservar a saude;

- Anota e registra em fichas especificas, o devido registro sobre os
pacientes examinados, anotando conclusdes diagnoésticas, evolugdo da
enfermidade e meios de tratamento, para dar a orientacdo terapéutica
adequada a cada caso;

- Atende determinagdes legais, emitindo atestados conforme a
necessidade de cada caso;

- Aplica as leis e regulamentos de satide publica, para salvaguardar e
promover a saude da coletividade.

- Participa de atividades educacionais na promogdo e prevengdo da
satude publica;

- Participa de inquéritos sanitarios, levantamentos de doengas
profissionais, lesdes traumdticas e estudos epidemioldgicos,
elaborando e/ou preenchendo formularios proprios e estudando os
dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a reduzir a
morbidade decorrentes de acidentes de trabalho, doencas profissionais
e doengas de natureza ndo ocupacionais;

- Participa de programas de vacinagdo. Orientando a selecdo da
populagdo e o tipo de vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias
transmissiveis;
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- Atende urgéncias clinicas, cirurgicas ou traumatologicas;

- Pratica intervengdes cirurgicas para correcdio e tratamento de lesoes,
doengas e perturbagdes do corpo humano.

- Aplica os conhecimentos de medicina na preven¢do, diagnostico e
tratamento das doengas do corpo humano.

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacgdo do local de trabalho; e

- Executa tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcgdo.

ESPECIFICACOES

Instruciio: Curso Superior completo (clinico geral), e registro no
Conselho ou 6rgao competente.

Responsabilidade: Por Equipe, relatorios, pacientes, equipamentos e
aparelhos.

CARGA HORARIA: 20 horas semanais

MEDICO II

DESCRICAO SUMARIA

Aplica os conhecimentos de medicina na prevencdo e diagnéstico das
doengas do corpo humano. Atende a demanda de clinica geral das
Unidades Basicas de Saude, efetua exames médicos, avaliando o
estado geral em que o paciente se encontra e emitindo diagndstico
com a respectiva prescrigdo de medicamentos e/ou solicitagdo de
exames, visando a promocgao da saude e bem estar da populagao.

DESCRICAO DETALHADA

- Recebe e examina os pacientes, auscultando, apalpando ou
utilizando instrumentos especiais, para determinar o diagndstico ou
conforme necessidades requisitar exames complementares ou
encaminhar o paciente para outra especialidade médica;

- Presta assisténcia médica a popula¢do em Unidade de Satde (Clinica
Geral), aplicando recursos da medicina preventiva e terapéutica;

- Analisa e interpreta resultados de exames diversos, tais como de
laboratorio, Raio X e outros para informar ou confirmar diagnostico;

- Prescreve medicamentos, indicando a dosagem e respectiva via de
administracdo dos mesmos;

- Presta orientagdes aos pacientes sobre meios ¢ atitudes para
restabelecer ou conservar a saude;

- Anota e registra em fichas especificas, o devido registro sobre os
pacientes examinados, anotando conclusdes diagnoésticas, evolugdo da
enfermidade e meios de tratamento, para dar a orientacdo terapéutica
adequada a cada caso;

- Atende determinagdes legais, emitindo atestados conforme a
necessidade de cada caso;

- Aplica as leis e regulamentos de satide publica, para salvaguardar e
promover a saude da coletividade.

- Participa de atividades educacionais na promogdo e prevengdo da
satude publica;

- Participa de inquéritos sanitarios, levantamentos de doengas
profissionais, lesdes traumdticas e estudos epidemioldgicos,
elaborando e/ou preenchendo formularios proprios e estudando os
dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a reduzir a
morbidade decorrentes de acidentes de trabalho, doencas profissionais
e doengas de natureza ndo ocupacionais;

- Participa de programas de vacinagdo. Orientando a selecdo da
populagdo e o tipo de vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias
transmissiveis;
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- Atende urgéncias clinicas, cirurgicas ou traumatologicas;

- Pratica intervengdes cirurgicas para correcdio e tratamento de lesoes,
doengas e perturbagdes do corpo humano.

- Aplica os conhecimentos de medicina na preven¢do, diagnostico e
tratamento das doengas do corpo humano.

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacgdo do local de trabalho; e

- Executa tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcgdo.

ESPECIFICACOES

Instruciio: Curso Superior completo (clinico geral), e registro no
Conselho ou 6rgao competente.

Responsabilidade: Por Equipe, relatorios, pacientes, equipamentos e
aparelhos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
ODONTOLOGO

DESCRICAO SUMARIA

Presta atendimento odontoldgico aos municipes, objetivando
prevencdo, diagnostico e tratamento das afeccdes dos dentes e da boca
e melhorar estética bucal.

DESCRICAO DETALHADA

- Presta assisténcia odontolégica em postos de saude, escolas e
creches municipais, bem como planeja, realiza e avalia programas de
satude publica;

- Realiza exames nos dentes ¢ na cavidade bucal, utilizando aparelhos
especificos para verificar a presenga de caries e outras afecgdes;

- Prioriza o atendimento a pacientes que apresentem quadros de
infec¢do e dor;

- Identifica as afec¢des quanto a extensdo e profundidade, valendo-se
de instrumentos e exames adequados para estabelecer o tipo de

tratamento;

- Efetua administragdo de anestésicos, para dar conforto ao paciente e
facilitar o tratamento;

- Efetua restauragdes, extragdes, limpeza profilatica, selantes,
aplicacdo de flior e demais procedimentos necessarios;

- Realiza a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo o
tartaro para eliminar a instalagdo de focos de infecgdo;

- Substitui ou restaura partes da coroa dentaria, colocando
incrustagdes ou coroas protéticas para completar ou substituir o 6rgio
dentario;

- Orienta os pacientes quanto aos cuidados com a higiene bucal;

- Prescreve ou administra medicamentos para prevenir hemorragia
pos-cirurgica ou tratar de infecgdes da boca e dentes;

- Efetua levantamentos que identifiquem indicadores odontoldgicos de
satde publica;

- Participa da equipe multidisciplinar, efetuando treinamentos e
desenvolvendo programas e projetos;

- Registra os dados coletados, langando-os em fichas individuais, para
acompanhar a evolugdo do tratamento;

- Prescreve medicamentos quando necessario;
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- Providencia o preenchimento de fichas e relatorios informando as
atividades dos servigos prestados;

- Aconselha os pacientes quanto aos cuidados de higiene, orientando-
os na protegdo dos dentes e gengivas;

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho; e

- Executa tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fung@o.

ESPECIFICACOES

Instruciio: Curso superior completo em odontologia e registro no
Conselho ou 6rgdo competente.

Responsabilidade: Por equipe, pacientes, relatorios, materiais e
equipamentos.

CARGA HORARIA: 20 horas semanais

PSICOLOGO

DESCRICAO SUMARIA

Procede ao estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento
humano, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas, como testes,
para determinagdo de caracteristicas afetivas, intelectuais-cognitivas e
motoras e outros métodos de verificagdo, para possibilitar a
orientagdo, selecdo e treinamento no campo profissional, emite
parecer técnico, programa, desenvolve e acompanha servicos e
participa de equipe multiprofissional.

DESCRICAO DETALHADA

- Avalia pacientes, utilizando métodos e técnicas proprias, analisando,
diagnosticando e emitindo parecer técnico para acompanhamento,
atendimento ou encaminhamento a outros servigos especializados;

- Elabora e aplica testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos
métodos psicologicos, para determinar o nivel de inteligéncia,
faculdades, aptiddes, tracos de personalidade e outras caracteristicas
pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou
outros problemas de ordem psiquica e recomenda a terapia adequada;

- Presta atendimento psicologico de ordem psicoterapica e/ou de curso
preventivo, através de sessdes individuais e grupais;

- Participa de atividades relativas ao processo de recrutamento,
selecdo, acompanhamento, treinamento e reciclagem de servidores,
aprendizes e estagiarios, quando solicitado, utilizando métodos e
técnicas apropriadas aos objetivos do Municipio;

- Diagnostica a existéncia de possiveis problemas na area de
psicomotricidade, disfungdes cerebrais mimicas, disritmias, dislexias e
outros distiirbios psiquicos, aplicando ¢ interpretando provas e outros
reativos psicologicos, para aconselhar o tratamento ou a forma de
resolver as dificuldades momentaneamente;

- Participa de programa de satide mental, através de atividades com a
comunidade, visando o esclarecimento e coparticipagdo;

- Colabora nos servigos de assisténcia social, analisando e
diagnosticando casos na area de sua competéncia;

- Participa na elaboragdo de normas programaticas de materiais e de
instrumentos necessarios a realizagdo de atividades da area, visando
dinamizar e padronizar servigos para atingir objetivos estabelecidos;

- Encarrega-se de se ocupar dos aspectos psicologicos dos programas
¢ medidas de prevengdo de acidentes nas atividades do Municipio;

- Participa da equipe multifuncional, em atividades de pesquisas e de
projetos, de acordo com padrdes técnicos propostos, visando o
incremento, aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho e
de interesse do Municipio;

11/45



05/02/2025, 11:00

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANFRINOPOLIS

- Colabora nas atividades de readaptagdo de individuos incapacitados
por acidentes e outras causas;

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungdo.

ESPECIFICACOES

Instruciio: Curso superior completo em psicologia, registro no
Conselho ou 6rgdo competente.

Responsabilidade: Por pacientes, relatdrios, pareceres, informagdes e
por materiais.

CARGA HORARIA: 20 horas semanais

VETERINARIO

DESCRICAO SUMARIA

Pratica clinica médica veterinaria em todas as suas modalidades.
Prestando atendimento e zelando pelo bem-estar animal, orientando os

donos ou cuidando diretamente da alimentagdo dos animais.

DESCRICAO DETALHADA
- Pratica clinica médica veterinaria em todas as suas modalidades;

- Realiza exames clinicos, dar diagndsticos e coletar material para
exames laboratoriais;

- Prescreve medicamentos, efetua tratamento dos animais, ¢ promover
a profilaxia;

- Efetua a fiscalizagdo sanitaria;
- Orienta os técnicos laboratoriais quanto a procedimentos de coleta e
de andlises: anatomopatologica, histopatologica, hematoldgica,

imunoldgica etc;

- Elabora projetos agropecuarios, aplicando recursos preventivos, para
promover a saude e o bem estar dos animais;

- Presta assisténcia técnica visando o melhoramento ¢ a selegdo das
espécies, inclusive inseminagao artificial;

- Planeja, orienta e supervisiona a manutengdo de linhagens,
promovendo o melhoramento das espécies animais;

- Realiza supervisdo sanitaria nos locais de produgdo, armazenamento
e comercializag@o dos produtos de origem animal;

- Faz acompanhamento e estatistico da pecuaria no Municipio;

- Desenvolve e executa programas de reprodugdo, nutricdo e higiene
sanitaria;

- Participa de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de
ensino, pesquisa e extensao;

- Participa de programa de treinamento, quando convocado;
- Assessoramento e responsabilidade técnica em unidades
organizacionais em que se executem atividades da area de atuagio

profissional de medicina veterinaria;

- Elaboragdo de pareceres, laudos e atestados do ambito das
atribuigdes profissionais de medicina veterinaria;

- Trabalha segundo normas técnicas de seguranga, qualidade,
produtividade, higiene e preservagdo ambiental; e

- Utiliza recursos de informatica;
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- Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instruciio: Graduagdo em Medicina Veterinaria, com devido registro
profissional no Conselho ou érgéo competente.

Responsabilidade: Por relatorios, laudos, pareceres, medicamentos,
materiais, equipamentos ¢ informagdes.

CARGA HORARIA: 20 horas semanais
PROCURADOR JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA

Representa, privativamente, o Municipio em qualquer Juizo ou
Tribunal, mesmo administrativo, exerce as fungdes de assessoria e
consultoria juridica superior no ambito da Administragdo Municipal,
colabora com o Prefeito na fiscalizagdo da legalidade, impessoalidade,
moralidade, e publicidade no &mbito do Poder Executivo.

DESCRICAO DETALHADA

- Representa o Municipio ¢ promove a defesa de seus direitos e
interesses em qualquer instancia judicial, nas causas em que for autor,
réu, assistente, opoente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma,
interessado, usando de todos os recursos legalmente permitidos e
todos os poderes para o foro em geral, e, quando expressamente
autorizado pelo Prefeito os especiais para desistir, transigir, acordar,
transacionar, firmar compromisso, receber e dar quitagdo, bem como
deixar de interpor recursos nas a¢cdes em que o Municipio figure como
parte;

- Recebe citagdes, intimagdes, notificagdes e interpelagdes, nos casos
admissiveis em lei,

- Emite pareceres e atende consultas sobre assuntos de interesse
Municipal;

- Promove o aforamento de agdes destinadas a manutengdo das
atribuigdes e prerrogativas do Municipio;

- Orienta e prepara processos administrativos;
- Assessora o Prefeito Municipal e os 0rgaos que integram a estrutura
da Prefeitura Municipal, em assuntos de ordem executiva,

administrativa, fiscal, trabalhista, tributéria e juridica em geral;

- Examina e opina em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres
e obrigagdes dos servidores;

- Exerce fung¢@o normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de
natureza juridica;

- Presta servigos advocaticios ao processo executivo;

- Presta servigos advocaticios aos Orgdos integrantes da estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal;

- Colabora na elaboragao técnica de todas as proposigdes que integram
o processo legislativo;

- Presta assisténcia juridica as comissdes técnicas e especiais;

- Elabora minutas de projetos de lei, leis complementares, decretos
executivos, resolugdes, requerimentos, mogdes, pedidos de
informagdes e indicagdes de interesse da Prefeitura Municipal;

- Zela pela observancia das leis e atos emanados dos poderes publicos;
- Exerce a advocacia geral do Municipio, e outras atribui¢des afins,

obedecendo aos termos do Estatuto da Ordem dos Advogados do
Brasil;
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- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Graduagdo em Direito, estando devidamente inscrito junto
a Ordem dos Advogados do Brasil.

Responsabilidade: Por relatorios, pareceres ¢ afins, materiais,
documentos e informagdes.

CARGA HORARIA: 20 horas semanais

NUTRICIONISTA

DESCRICAO SUMARIA

Analisa e interpreta, dentro de uma percepgao critica da realidade, os
dados nutricionais da populagdo atendida, cuidando de sua
alimentagdo, nutrido clinica e social, alimentagdo institucional,
buscando, com sua avaliagdo, a educacdo e atengdo dietéticas
necessarias a permitir a manutengdo de bons indices de nutrigdo da
populagdo, planejando, coordenando e supervisionando os servigos ou
programas de nutri¢do do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA

- Controla a estocagem, preparagdo, conservacdo e distribui¢do dos
alimentos, a fim de contribuir para a melhoria proteica, racionalidade
e economicidade dos regimes alimentares;

- Procede o planejamento e a elaboracdo de cardapios e dietas para
oferecer refei¢des balanceadas a pacientes e/ou usuarios municipais;

- Realiza inquéritos sobre habitos alimentares, considerando os
seguintes fatores: a) caracterizacdo da 4area pesquisada (aspectos
econdémicos e recursos naturais); b) condi¢des habitacionais
(caracteristicas de habitagdo, equipamento doméstico, instalagdes,
instalagdes sanitdrias); c) consumo de alimentos (identificagdo, valor
nutritivo, procedéncia, custo e método de preparagao);

- Desenvolve o treinamento em servigo de pessoal auxiliar de nutri¢gdo
para racionalizar ¢ melhorar o padrio técnico dos servigos;

- Realiza consultas, diagnosticos nutricionais, elabora cardapios e
calcula os pardmetros nutricionais;

- Supervisiona o preparo, distribui¢do das refei¢des, recebimento dos
géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuigdo para possibilitar
um melhor rendimento do servigo;

- Participa da elaboragdo de programas e projetos especificos de
nutricdo e de assisténcia alimentar a grupos vulneraveis da populagao
do Municipio;

- Efetua o registro das despesas ¢ das pessoas que recebem refei¢des,
fazendo anotagdes em formularios apropriados para estipular o custo
médio de alimentagao;

- No exercicio de suas atribui¢des na Alimentagdo Escolar, planeja,
organiza, dirige, supervisiona e avalia os servicos de alimentagdo e
nutri¢do. Realizando assisténcia e educagdo nutricional a coletividade
ou individuos enfermos do Municipio;

- Realiza a avaliacdo nutricional analisando indicadores diretos
(clinicos, bioquimicos, antropométricos) e indiretos (consumo
alimentar, renda e disponibilidade de alimentos, entre outros) que tém
como conclusdo o diagndstico nutricional do individuo ou da
populacdo do Municipio;

- Realiza um conjunto de agdes, de carater individual e coletivo,
situadas no primeiro nivel de atengdo nos sistemas de saude, voltadas
para a promog¢do da saude, a preven¢do de agravos ao tratamento € a
reabilitacdo;

- Promove e participa de programas de a¢des educativas alimentares,
na area de Vigilancia em Saude do Municipio;
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- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacgdo do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungdo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Curso superior completo em Nutricdo, registro no
Conselho ou 6rgao competente.

Responsabilidade: Técnica, relatérios, contato com a equipe da
cozinha, qualidade da alimentagdo e cardapio.

CARGA HORARIA: 20 horas semanais

FONOAUDIOLOGO

DESCRICAO SUMARIA

Atende clientes para prevengao, habilitacdo e reabilitacdo utilizando-
se de protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia,
ainda, orienta pacientes, familiares e desenvolve programas de
prevencgao, promocdo da saude e qualidade de vida.

DESCRICAO DETALHADA
- Avalia as deficiéncias de pacientes, realizando exames fonéticos, da
linguagem, audiometria, gravagao e outras técnicas proprias;

- Encaminha o paciente ao especialista, orientando ¢ fornecendo- lhe
indicagdes;

- Programa, desenvolve e supervisiona o treinamento de voz, fala,
linguagem, expressdo ¢ compreensdo do pensamento verbalizado e
outros, orientando e¢ fazendo demonstragdes de respiragdo funcional,
impostagdo de voz, treinamento fonético, auditivo, de diccdo e
organizacdo do pensamento em palavras;

- Emite pareceres quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da
reabilitagdo fonoaudioldgica, avalia os resultados do tratamento e da
alta, elaborando relatorios;

- Elabora relatorios e laudos técnicos e executa atividades
administrativas em sua area de atuagdo;

- Aplica procedimentos de adaptagdo pré e pos-cirurgicos e de
reabilitagdo em UTI;

- Aplica os procedimentos fonoaudiologicos e desenvolve programas
de prevengdo, promogao de satde e qualidade de vida;

- Participa de programa de treinamento, quando convocado;

- Participa de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de
ensino, pesquisa e extensao;

- Executa tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica; e

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Graduagdo em Fonoaudiologia, com devido registro
profissional no o6rgdo de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

Responsabilidade: Por relatorios, laudos, pareceres, pacientes,
materiais, documentos ¢ informagdes.

CARGA HORARIA: 20 horas semanais

FISIOTERAPEUTA
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DESCRICAO SUMARIA

Compreende a promogdo, tratamento e a recuperagdo da satde de
pacientes mediante a aplicagdo de métodos e técnicas fisioterapeuticos
para reabilita-los as suas atividades normais da vida diaria. Trata
sequelas de meningites, encefalites, doengas reumaticas, paralisias,
sequelas de acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando
ginastica  corretiva, cinesioterapia, eletroterapia, hidroterapia,
mecanoterapia, massoterapia, fisioterapia desportiva e técnicas
especiais de reeducacdo muscular para obter o0 maximo de recuperagdo
funcional dos 6rgaos e tecidos afetados.

DESCRICAO DETALHADA
- Avalia e reavalia o estado de saide de doentes e acidentados,
realizando testes musculares e funcionais;

- Faz pesquisas de reflexos, provas de esforco, de sobrecarga e de
atividades para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgaos
afetados;

- Planeja e executa tratamentos de afecgdes reumaticas, sequelas de
acidentes vascular-cerebral e outros;

- Realiza testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de
verificagdo cinética e movimentagdo, de pesquisa de reflexos, de
provas de esforco e de atividades para identificar o nivel de
capacidade e deficiéncia funcional dos 6rgdos afetados;

- Ensina exercicios fisicos de preparagdo e condicionamento pré ¢ pds-
parto, fazendo demonstra¢des e orientando a parturiente para facilitar
o trabalho de parto;

- Presta atendimento as pessoas com membros amputados, fazendo
treinamentos nas mesmas, visando a movimentagdo ativa e
independente com o uso das proteses;

- Faz relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente para promover a
descarga ou liberacdo da agressividade e estimular a sociabilidade;

- Ensina aos pacientes, exercicios corretivos para a coluna, os defeitos
dos pés, as afeccdes do aparelho respiratorio e cardiovascular,
orientando os e treinando os em exercicios especiais a fim de
promover corregdes de desvios posturais e estimular a expansdo
respiratoria e a circulagdo sanguinea;

- Elabora pareceres, informes técnicos e relatorios, pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuagdo;

- Manipula aparelhos de utilidade fisioterapica;

- Controla o registro de dados, observando as anotagdes das aplicagdes
e tratamentos utilizados, para elaborar boletins estatisticos;

- Supervisiona e avalia atividades dos auxiliares, orientando-os na
execugdo das tarefas, para possibilitar a execuggo correta de exercicios
fisicos e a manipulag@o de aparelhos mais simples;

- Participa das atividades de treinamento ¢ aperfeicoamento de pessoal
técnico, auxilia, realiza ou ministra aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagdo;

- Assessora autoridades superiores em assuntos de fisioterapia
preparando informes, documentos e pareceres;

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungdo.

ESPECIFICACOES
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Instruciio: Curso superior completo em Fisioterapia, com a devida
inscri¢cdo no Conselho ou 6rgdo competente;

Responsabilidade: Por pacientes, relatdrios, laudos, pareceres,
documentos, equipamentos e aparelhos.

CARGA HORARIA: 20 horas semanais
ENGENHEIRO CIVIL

DESCRICAO SUMARIA:
Executar e/ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia em
servigos publicos municipais.

DESCRICAO DETALHADA
- Executa e/ou supervisiona trabalhos topograficos e geofisicos;

- Dirige e/ou fiscaliza a construgdo de edificios, casas, barracdes etc.,
assim como de obras complementares;

- Projeta, dirige ou fiscaliza a constru¢do de estradas de rodagem, bem
como obras de captacdo e abastecimento de agua, de drenagem e

irrigagdo e de saneamento urbano e rural;

- Projeta, fiscaliza e dirige trabalhos relativos a maquinas, oficinas e
servigos de urbanismo em geral,;

- Realiza pericias e faz arbitramento;

- Examina projetos e procede vistorias de construcao;

- Examina e fiscaliza obediéncia do Plano Diretor da Cidade;

- Possui conhecimento da legislagdo aplicavel;

- Desenvolve atividades de planejamento de construgdes,
compreendendo especificagdes, utilizagdo de materiais, cronograma,
mao de obra e equipamentos;

- Exerce supervisdo de convénios e contratos, acompanhando o
andamento de obras, observando a qualidade dos servigos, tempo de
execugdo, custos, equipamentos ¢ mao de obra;

- Assegura a execugdo de obras e empreendimentos publicos,
conservagdo ¢ manutengdo de estradas, de vias e de sistemas de
drenagem, desenvolvendo agdes inerentes a sua especialidade;

- Integra equipe multidisciplinar no desenvolvimento dos trabalhos de
formulagdo e implantagdo/atualizagdo do Plano Diretor de

Desenvolvimento Urbano;

- Participa do controle e ordenamento do uso do solo, preservacdo do
meio ambiente e desenvolvimento socioecondmico; e

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Graduagdo em engenharia civil com o devido registro
profissional no 6rgdo competente.

Responsabilidade: Por relatorios, laudos, vistorias, materiais,
documentos e informagdes.

CARGA HORARIA: 20 horas semanais

GRUPO OCUPACIONAL: 02 - ADMINISTRACAO
CLASSES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA
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Desempenha sob supervisdo direta, entregas em geral e tarefas simples
e rotineiras de apoio administrativo.

DESCRICAO DETALHADA
- Atende ao publico, fornecendo informagdes gerais, pessoalmente ou
por telefone, visando esclarecer as solicitagdes dos cidadios;

- Examina a exatiddo de documentos apresentados pelos cidadaos;

- Controla o recebimento de documentos em geral a serem enviados
para as demais areas;

- Redige e digita documentos, correspondéncias, oficios, relatorios e
outros que se fizerem necessarios;

- Cadastra informagdes pertinentes a sua area de trabalho;
- Organiza e mantém atualizados os arquivos;

- Zela pela manutencdo de madaquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

- Lé, seleciona, registra e arquiva, quando for o caso, documentos e
publicacdes de interesse do Executivo Municipal;

- Auxilia no recebimento e classificagdo de documentos e publicagdes,
bem como arquivar e conservar processos, livros e outros, mediante
normas estabelecidas;

— Alimenta o Portal da Transparéncia nos termos da Lei;
- Realiza servigos administrativos internos;

- Presta servigos auxiliares as atividades desenvolvidas pelos demais
orgaos da administragdo municipal;

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungédo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Ensino Médio Completo.

Responsabilidade: Por documentos, materiais, equipamentos e
informagdes.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
AUXILIAR EM TRIBUTACAO

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas auxiliares as exercidas pelo Fiscal Tributario, na
orientacdo de contribuintes e atividades administrativas em geral,
relacionadas as fun¢des da Secretaria de Administracdo e Finangas na
fiscalizacdo e cobrangas de taxas de ISS, IPTU, ITBI, Alvaras e
Licenciamentos e demais taxas de contribui¢do municipal, atendendo
as metas e prazos previstos na estratégia da Administragdo Municipal.

DESCRICAO DETALHADA
- Acompanha o Fiscal Tributario em suas tarefas, auxiliando, no que
for necessario, ao cumprimento das respectivas atividades;

- Faz célculos e lancamentos relativos a tributos de competéncia do
Municipio;
- Auxiliar na elaboragdo do cadastro de contribuintes municipais, bem

como fornece informagdes necessarias a sua atualizagao;

- Faz verificagdes em campo sobre pedidos de inscri¢do, conferindo a
veracidade das informacdes;

- Presta informag¢Ges em processos, emite certiddes, calcula tributos
vencidos, reajustes ¢ parcelamentos;
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- Realiza ag¢des de levantamento e inscrigdo de Divida Ativa de
tributos municipais;

- Informa e orienta, quando solicitado, sobre assuntos relativos a
pagamentos de multas e tributos;

- Intima, notifica e autua infratores e pratica, sob supervisao, atos que
tornem a fiscalizagdo efetiva, comunicando deficiéncias ¢ propondo
medidas regularizadoras;

- Zela pela guarda de documentos publicos ou privados, utilizados por
ele ou pela equipe, ou postos a sua disposicdo ou sob sua guarda;

- Faz Plant0es Fiscais, se necessario;

- Executa tarefas de vistoria de alvaras de licenca em
estabelecimentos, controle do comércio ambulante e, quando
necessario, intima, notifica e autua;

- Desenvolve atividades administrativas relacionadas a documentos,
registros, encaminhamentos e outros, utilizando-se dos meios
mecanicos e/ou informatizados disponiveis;

- Zela pela boa imagem da Administragdo Municipal, envidando todo
esfor¢o para que o contribuinte seja atendido com presteza, polidez,
educacdo, eficiéncia e conclua o atendimento satisfeito, até mesmo se
o pleito, por impedimentos legais ou alheios a vontade do servidor ndo
pode ser atendido;

- Utiliza recursos de informatica;
- Mantém limpo e arrumado o local de trabalho; e

- Executa outras atividades compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungdo.

ESPECIFICACOES
Instrucio: Ensino Médio Completo.
Responsabilidade: Por documentos, equipamentos e informagoes.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DIGITADOR

DESCRICAO SUMARIA

Redige ou participa da redagdo de oficios, cartas, despachos, pareceres
e demais expedientes, segundo normas preestabelecidas.
DESCRICAO DETALHADA

- Redige portarias, ordens de servigo, editais e demais atos

administrativos de natureza simples, seguindo modelos especificos;

- Digita documentos redigidos ¢ aprovados, assina-los ou encaminha-
los para assinatura, quando for o caso;

- Estuda e informa processos simples, dentro de orientagdes gerais;

- Confere, anota e informa expedientes que exijam algum
discernimento e capacidade critica e analitica;

- Mantém o registro de atividades do 6rgdo respectivo para elaboragéo
de relatérios;

- Registra a tramitagdo de papéis e fiscaliza o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

- Elabora, sob orientagdo, quadros, tabelas e mapas estatisticos,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral, bem como digita-los;

- Recebe, classifica, guarda e conserva processos, livros e demais
documentos, segundo normas e codigos preestabelecidos;

- Despacha os materiais solicitados pelas unidades da Prefeitura,
através de requisigdo especifica;
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- Elabora, nos prazos regulamentares, a documentagdo necessaria para
os recolhimentos relativos aos Encargos Sociais da Prefeitura;

- Elabora escala de servigos da unidade, coordenando a execugdo das
rotinas diarias;

- Zela pelo equipamento sob sua guarda;
- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacgdo do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungdo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Ensino médio completo.

Responsabilidade: Por documentos, informagdes, equipamentos e
materiais.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
FISCAL TRIBUTARIO

DESCRICAO SUMARIA

Fiscaliza o cumprimento da legislagdo tributaria, orientando o
contribuinte quanto a aplicacdo da legislacdo; executa atividades
externas necessarias ao levantamento ou arbitramento da receita bruta
dos contribuintes para o langamento dos tributos, bem como realizar
quaisquer diligéncias no cumprimento de suas atribuigdes.

DESCRICAO DETALHADA
- Lavra termo de inicio de agdo fiscal, notificagdes, intimagdes, auto
de infragdo, aplicagdo de multas;

- Realiza auditorias e levantamentos de servigo fiscal basico,
verificando e analisando livros contabeis e outros documentos
auxiliares a fiscalizagdo;

- Emite documentos necessarios a agdo fiscal, inclusive relatorios de
controle ¢ acompanhamento, inscri¢do, cancelamento e alteragdo de
razao social;

- Informa e da pareceres para decisdo superior em processos e
relatorios a acdo fiscal, inclusive quando objeto de mandados de
seguranga e acao juridicas em geral;

- Realiza diligéncias para fins de conferéncia de guias de ISSQN e
outros tributos de competéncia do Municipio;

- Redige correspondéncias e pareceres em processos sobre assuntos de
sua competéncia;

- Executa outras tarefas compativeis com as especificadas, conforme a
necessidade do Municipio, de acordo com determinagdo superior;

- Faz célculos e lancamentos relativos a tributos de competéncia do
Municipio;
- Auxilia na elaboragdo do cadastro de contribuintes municipais, bem

como fornecer informagdes necessarias a sua atualizagdo;

- Faz verificagdes em campo sobre pedidos de inscri¢do, conferindo a
veracidade das informagdes;

- Presta informag¢des em processos, emitindo certiddes, calculndor
tributos vencidos, reajustes e parcelamentos;

- Realiza ag¢des de levantamento e inscrigdo de Divida Ativa de
tributos municipais;

- Informa e orienta, quando solicitado, sobre assuntos relativos a
pagamentos de multas e tributos;
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- Intima, notifica e autua infratores e pratica, sob supervisio, atos que
tornem a fiscalizagdo efetiva, comunicando deficiéncias e propondo
medidas regularizadoras;

- Zela pela guarda de documentos publicos ou privados, utilizados por
ele ou pela equipe, ou postos a sua disposi¢ao ou sob sua guarda;

- Participa, como recenseador, no Censo Econdmico Fiscal do
Municipio;

- Executa tarefas de vistoria de alvards de licenca em
estabelecimentos, controle do comércio ambulante e, quando
necessario, intimar, notificar e autuar;

- Zela pela boa imagem da Administragdo Municipal, envidando todo
esforgo para que o contribuinte seja atendido com presteza, polidez,
educacdo, eficiéncia e conclua o atendimento satisfeito, até mesmo se
o pleito, por impedimentos legais ou alheios a vontade do servidor ndo
pdde ser atendido;

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Ensino Médio Completo.

Responsabilidades: Por equipe, relatorios, vistorias e afins,
equipamentos, informagdes, materiais e documentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
OFICIAL ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolve atividades na prestacdo de servicos de assisténcia
administrativa quanto a manutencdo da normalidade das rotinas de
trabalho que requerem adequados padrdoes de qualidade, prazo e
quantidade, mediante coordenagdo, orientagdo ¢ acompanhamento de
sua execug¢do, condugdo e direcionamento para as metas e objetivos
definidos

DESCRICAO DETALHADA

- Coordena, supervisiona, orienta e executa o recebimento,
atendimento e suprimento de materiais, armazenando-os conforme
normas técnicas e de seguranga, objetivando o controle adequado de
estoque ¢ o suprimento das unidades da Prefeitura;

- Agiliza as rotinas de trabalho tornando-as, consistentes e¢ seguras,
agindo sobre a orientag¢do e direcionamento do trabalho em equipe,
visando otimizar a execugdo do trabalho;

- Fornece subsidios para tomadas de decisdo e estudos técnicos,
efetuando levantamento de dados, preparando e redigindo relatorios e
demonstrativos, contendo informagdes exatas e consistentes;

- Contribui para a agiliza¢do dos processos em andamento, instruindo,
informando e organizando corretamente a documentacdo inerente a
sua area em prazos inferiores aos estipulados em lei;

- Assegura o preenchimento e a emissdo de todos os formularios e
documentos sem erros;

- Atua de forma proativa em seu campo de trabalho, através de
permanente atualizagdo quanto a legislacdo vigente e as novas
técnicas administrativas/operacionais, incorporando esta postura a sua
rotina;

- Assegura o adequado controle dos documentos inerentes a
instituicdo, dando baixas em livros, preenchendo documentos e
formularios diversos, organizando boletins municipais, efetuando
arquivamento de toda a documentacdo de forma sistémica e
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estruturada seguindo rotinas e padrdes operacionais devidamente
definidos;

- Procura verificar a exatiddo e precisdo dos dados informados,
conferindo saldos de contas, balangos e balancetes, para evitar
problemas com a fiscalizagao;

- Elabora pareceres instrutivos; elabora qualquer modalidade de
expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos,
resolugdes, projetos de leis;

- Executa e/ou verifica a exatiddo de quaisquer documentos de receita
¢ despesa, folhas de pagamento, empenho, balancetes, demonstrativos
de caixa;

- Opera equipamentos de escritorio em geral; organiza e orienta a
claboragdo de ficharios e arquivos de documentagdo e legislagdo;
secretaria reunides e comissdes de inquérito;

- Utiliza recursos de informatica;

- Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Ensino Médio completo.

Responsabilidade: documentos e informagdes.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas relativas a escrituragdo e contabilizacdo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA

- Classifica contabilmente todos os documentos comprobatdrios das
operagdes realizadas, de natureza or¢amentaria ou ndo, de acordo com
o Plano de Contas da Prefeitura;

- Auxilia na elaboragdo e revisdo do Plano de Contas da Prefeitura;

- Prepara relagdes de cobrangas de pagamento a serem efetuados,
especificando os devedores ou credores, com as respectivas quantias;

- Faz a averbag@o e confere documentos contébeis;

- Executa ou supervisiona langamentos das contas or¢amentérias ou
contabeis;

- Orienta a classificagdo de Receitas e Despesas e acompanhar a
execucao Orgamentaria das diversas unidades da Prefeitura;

- Examina empenhos e outros documentos de Receitas e Despesas;
- Elabora, diariamente, boletins financeiros;

- Controla o movimento das contas municipais;

- Efetua calculos contabeis-financeiros ¢ de custos;

- Elabora relatorios;

- Examina empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas
dotagdes;

- Auxilia na feitura global da contabilidade dos diversos impostos,
taxas e demais componentes da Receita;

- Confere a emissdo de guias de pagamento;
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- Faz a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e
créditos, pesquisando quando for detectado erro e providenciando a
correcao;

- Faz levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes,
boletins, balangos e outros demonstrativos contabeis-financeiros;

- Auxilia na analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- Elabora e confere slips ou espelhos de langamentos para posterior
digitacdo;

- Elabora e confere boletins de receitas, de despesas, mapas e
balancetes contéabeis e financeiros;

- Auxilia na elaboragéo do balango geral da Prefeitura;

- Realiza, nos prazos legais os recolhimentos devidos por meio da
emissdo de guias;

- Zela pela guarda e conservagdo dos valores e equipamentos da
unidade;

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em
Contabilidade.

Responsabilidade: Por relatérios, informagdes, equipamentos,
materiais e documentos.

CARGA HORARIA:40 horas semanais

GRUPO OCUPACIONAL: 03 - SERVICOS GERAIS
CLASSES

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS FEMININO

DESCRICAO SUMARIA
Realiza trabalhos de limpeza em geral a fim de manter as condigdes de
higiene e conservacao do local de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA
- Mantém limpos e arrumados os locais de servigo, sala dos servigos,
gabinetes, recepgdo, galeria, cozinha, sanitarios e outros ambientes;

- Mantém arrumados os materiais sob sua guarda;
- Solicita requisi¢des de materiais de limpeza e de copa e cozinha;

- Faz e serve café, cha e &agua, durante o periodo normal de
expediente;

- Lava lougas e utensilios da cozinha e mantém-os em local adequado;
- Executa pequenos mandados;

- Executa tarefas rotineiras pré-estabelecidas pela chefia, de relativa
complexidade, e de apoio logistico, atendendo & demanda dos servigos
dos diversos setores para o bom funcionamento;

- Presta informagdes relatando verbalmente ao chefe imediato o
andamento dos servigos, de acordo com o cronograma pré-
estabelecido, para que a execugdo dos trabalhos possa ser analisada;

- Abre e fecha as instalacdes do prédio para o qual esta lotada nos
horarios regulamentares, bem como liga aparelhos de ar condicionado,
luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-os ao final do expediente;
e
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- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungdo.

ESPECIFICACOES
Instrucio: Ensino Fundamental
Responsabilidade: Por materiais e informagdes.

CARGA HORARIA:40 horas semanais
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS MASCULINO

DESCRICAO SUMARIA

Realiza trabalhos de limpeza em geral a fim de manter as condi¢des de
higiene e conservac¢do do local de trabalho, auxiliando na realizacdo
de servicos gerais como recebimento, separagdo e distribuicdo de
materiais ¢ correspondéncias, atividades de limpeza, copa e
conservagdo de instalagdes, bem como executa trabalhos inerentes a
conservagdo ambiental e embelezamento da cidade.

DESCRICAO DETALHADA

- Executa o servigo de limpeza das vias, utilizando pas, vassouras
apropriadas, ferramentas e mdaquinas, para manter a conservacio e
limpeza do municipio;

- Prepara a terra, rebaixando, se necessario, adubando e corrigindo
suas deficiéncias, para receber mudas e plantas;

- Auxilia na poda das plantas na época certa, utilizando ferramentas
destinadas a este fim, para manter o ambiente harmdnico, limpo e
agradavel;

- Combate as pragas e controla as doengas, utilizando produtos
quimicos naturais, para evitar a propagag¢do e o desequilibrio da
natureza;

- Separa os entulhos em tipos, empilhando-os para processar o
reaproveitamento ou sucateamento, a fim de proteger o ambiente;

- Cuida da conservagdo de areas interna e externas, executando a
limpeza ¢ a manuten¢do das instalagdes, tais como servigos de
pequenos reparos elétricos, hidraulicos, em maquinas e equipamentos
eletronicos, restauragdo de alvenaria, pintura e outros;

- Executa servigos de trocas de lampadas, instalagdes de luminarias,
atendendo a solicitagdes, para garantir o desenvolvimento dos
trabalhos;

- Executa a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e
areas adjacentes ao poder publico, verificando se portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso estdo fechados corretamente,
examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas e constatando
irregularidades, para possibilitar a tomada de providéncias necessarias
a fim de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos;

- Reline e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo
patio, que causem incomodos ou oferegam perigo aos servidores,
empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para recolhé-
los;

- Efetua a poda e capinagdo de ervas daninhas que prejudiquem o
aspecto e asseio do municipio;

- Auxilia na remogao de moveis de uma sala para outra ¢ de um
departamento para outro, quando solicitado;

- Realiza pequenos reparos em moveis, divisorias, foros ou outros que
se fizerem necessarios;

- Zela pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas
utilizadas, observando as normas de seguranga e conservagdo, para
obter melhor aproveitamento;
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- Recebe orientagdo do seu superior imediato, trocando informagdes
sobre os servigos e as ocorréncias, para assegurar a continuidade do
trabalho;

- Zela pela conservagéo e limpeza do patio e locais publicos; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES
Instrucao: Ensino Fundamental.
Responsabilidades: Por materiais e informagdes.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
GUARDIAO

DESCRICAO SUMARIA
Exerce a vigilancia nos prédios e nas instalagdes da Prefeitura
Municipal.

DESCRICAO DETALHADA:

- Realiza ronda inspe¢do em intervalos fixados, adotando providéncias
tendentes a evitar roubos, incéndios, danificagdes nos edificios e
jardins e nos materiais sob sua guarda;

- Exerce o controle a entrada e saida de pessoas e de veiculos pelos
portdes de acesso sob sua vigilancia, verificando, quando necessario,
as autorizagdes de ingresso;

- Responde as chamadas telefonicas e anota recados;
- Preserva o patrimoénio ptblico sob sua responsabilidade;

- Pratica os atos necessarios para impedir a invasdo, roubos e outras
anormalidades aos locais sob sua vigilancia;

- Verifica se as vias de acesso aos prédios da Prefeitura estdo
devidamente fechadas;

- Verifica se ndo existe qualquer tipo de vazamento ou irregularidade
nas instalagoes hidraulicas;

- Acende ou apaga as lampadas dos prédios Publicos;

- Leva ao imediato conhecimento das autoridades competentes
qualquer irregularidade verificada; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES
Instrucio: Ensino fundamental.
Responsabilidades: Por materiais e informagdes.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
MECANICO

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de regulagem, reparos e substitui¢do de pegas na parte
de mecénica de veiculos, maquinas e caminhdes, garantindo o seu
perfeito funcionamento.

DESCRICAO DETALHADA

- Inspeciona veiculos, maquinas e aparelhos eletromecanicos em geral,
diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as
causas da anormalidade de funcionamento;

- Desmonta, limpa, repara, ajusta, ¢ monta motores de partida,
alternadores, revisa farois e sinaleiras, segundo técnicas apropriadas e
utilizando ferramentas necessarias;
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- Desmonta, limpa, repara, ajusta ¢ monta carburadores, pegas de
transmissdo, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo
técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario;

- Revisa motores ¢ pegas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medi¢do e controle, e outros equipamentos
necessarios para aferir-lhes as condi¢des de funcionamento;

- Regula, repara e, quando necessario, substitui pecas do sistema de
freios, igni¢do, alimentagcdo de combustivel, transmissdo, diregdo,
suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados,
para recondicionar o equipamento e assegura seu funcionamento
regular;

- Desmonta, limpa, repara e ajusta amortecedores, dire¢do, cambio,
diferencial, embreagem, carburadores, cubos de rodas, mangas de
eixo, transmissdes, buchas, pistdes e outros;

- Limpa velas, desmonta, monta, calibra, testa e esmerilha valvulas;

- Realiza, prestando orientagdes quando solicitado, a manutencdo
corretiva, de maior complexidade, de veiculos a diesel e veiculos
leves;

- Faz reparos de todos os tipos que se fizerem necessarios em
caminhdes, maquinas e veiculos;

- Executa a manutengdo de tratores sobre rodas ou esteiras, reparando,
substituindo e ajustando pecas, utilizando ferramentas comuns e
especiais, aparelhagem de testes e outros equipamentos, para
assegurar o seu funcionamento regular;

- Indica, quando necessario, a contratagdo de servigos de terceiros,
para servigos que requeiram assisténcia técnica especializada;

- Participa de programas de treinamento na sua area de competéncia;

- Avalia as necessidades de material, ferramentas e equipamentos
adequados ao uso de seu trabalho;

- Colabora com a limpeza e organizacdo do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungdo.

ESPECIFICACOES
Instrucio: Ensino Médio Completo.
Responsabilidades: Por materiais, informagdes ¢ equipamentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

DESCRICAO SUMARIA

Conduz veiculos automotores de categoria leve, para transporte de
passageiros e mercadorias, manipulando os comandos de marcha e
direcdo, conduzindo o veiculo no trajeto ou itinerario previsto, de
acordo com as regras de transito, bem como conserva-lo em perfeitas
condicdes de aparéncia e funcionamento.

DESCRICAO DETALHADA

- Vistoria o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, dgua e 6leo do carter, e testando freios e parte elétrica,
certificando-se de suas condigdes de funcionamento;

- Informa defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica, para ser
encaminhada a chefe de manutencao;

- Dirige o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de
transito e a sinalizag@o, para conduzi-los aos locais indicados;

- Anota e comunica ao chefe imediato quaisquer defeitos que
necessitem de servigos de mecanica para reparo ou conserto;
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- Verifica, diariamente, as condigdes do veiculo, antes de sua
atualizag@o: pneus, agua do radiador, bateria, nivel e pressdo do dleo,
amperimetro, sinaleiras, freios, embreagem, dire¢do, fardis,
combustivel, entre outros;

- Porta os documentos do veiculo e zela pela sua conservagao;

- Controla a carga e descarga do material transportado, orientando a
sua arrumagdo no veiculo para evitar acidentes;

- Preenche mapas e formuldrios sobre a utilizagdo diaria do veiculo,
anotando a quilometragem no comego e final do servigo, os horarios
de saida e chegada e os dados relativos ao abastecimento para
controle;

- Carrega e descarrega os materiais utilizados pelos profissionais;

- Recolhe o veiculo, apds o servigo, deixando- o em local apropriado,
com portas e janelas trancadas, e entregar as chaves ao responsavel
pela guarda da viatura;

- Colabora com a limpeza dos veiculos, mantendo-os bem
apresentaveis; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES
Instruciio: Ensino Fundamental completo ¢ CNH compativel com o
veiculo conduzido.

Responsabilidade: Por veiculos de carga e/ou transporte, passageiros,
documentos e informagdes.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

DESCRICAO SUMARIA

Conduz veiculos automotores como caminhdes, caminhonetes, e
outros automoveis em geral, manipulando os comandos de marcha e
direcdo, conduzindo o veiculo no trajeto ou itinerario previsto, de
acordo com as regras de transito, para o transporte de cargas e/ou
servidores.

DESCRICAO DETALHADA

- Vistoria o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, dgua e 6leo do carter, e testando freios e parte elétrica,
certificando-se de suas condigdes de funcionamento;

- Informa defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica, para ser
encaminhada a chefe de manutencao;

- Dirige o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de
transito e a sinalizag@o, para conduzi-los aos locais indicados;

- Anota e comunica ao chefe imediato quaisquer defeitos que
necessitem de servigos de mecanica para reparo ou conserto;

- Verifica, diariamente, as condi¢des do veiculo, antes de sua
atualizac@o: pneus, agua do radiador, bateria, nivel e pressdo do 6leo,
amperimetro, sinaleiras, freios, embreagem, dire¢do, fardis,
combustivel, entre outros;

- Porta os documentos do veiculo e zela pela sua conservagao;

- Controla a carga e descarga do material transportado, orientando a
sua arrumagdo no veiculo para evitar acidentes;

- Anota e comunica a chefia imediata, tdo rapidamente quanto
possivel, qualquer defeito no caminhdo que necessite de servicos
mecanicos especializados para conserto, assim como qualquer
ocorréncia extraordinaria decorrente do desempenho de suas
atribuicdes;
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- Realiza o transporte de pedras, cascalho, mudas, areia, madeira e
outros, sempre que se fizer necessario;

- Carrega e descarrega os materiais utilizados pelos profissionais;

- Preenche, diariamente, mapas e¢ formularios especificos sobre a
utilizagdo do caminhdo, registrando a quilometragem no comeco e no
final do servigo, os horarios de saida e chegada e os dados relativos ao
abastecimento, para o devido controle;

- Recolhe o veiculo, apds o servico, deixando- o em local apropriado,
com portas e janelas trancadas, e entrega as chaves ao responsavel
pela guarda da viatura;

- Mantém o caminhdo limpo, externa e internamente, lavando-o e
lubrificando-o, sempre que necessario com o material apropriado, a
fim de zelar por sua boa aparéncia e conservagao;

- Colabora com a limpeza dos veiculos, mantendo-os bem
apresentaveis; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungdo.

ESPECIFICACOES
Instruciio: Ensino Fundamental completo e CNH compativel com o
veiculo conduzido.

Responsabilidade: Por veiculos de carga e/ou transporte, passageiros,
documentos e informagoes.
CARGA HORARIA: 40 horas semanais

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

DESCRICAO SUMARIA
Conduz maquinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem para
escavar, nivelar, aplainar ou compactar a terra e materiais similares.

DESCRICAO DETALHADA

- Opera maquinas providas de pa mecéanica ou cagamba, acionando os
comandos necessarios para escavar ¢ mover terras, areia, cascalho e
materiais similares;

- Opera maquinas de abrir canais de drenagem, acionando os
comandos para executar obras na construgéo civil, estradas e pistas;

- Opera maquinas providas de rolos compressores, acionando
comandos para compactar ¢ aplainar os materiais utilizados nas
construgdes das estradas;

- Opera maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume;

- Opera mecanismos de tragdo e movimentagdo dos implementos da
maquina, acionando pedais e¢ alavancas de comando, para escavar,
carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras

¢ materiais analogos;

- Opera equipamentos rodovidrios, tratores, reboques, moto-
niveladoras, carregadeiras, rolo- compressor, paA mecanica e outros;

- Conduz e manobra maquinas, acionando motores, ¢ manipulando os
comandos de marcha e direcdo, para posiciond-la conforme as

necessidades do servigo;

- Executa servigos de construg@o, pavimentagdo, ¢ conservagdo de
vias;

- Efetua carregamento e descarregamento de material;

- Informa defeitos ou reparos a serem feitos na maquina preenchendo
ficha especifica para ser entregue ao chefe da manutengao;

- Executa a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros;
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- Faz a recuperagdo, conservagdo e readequacdo de estradas;

- Executa servigos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo e
similares;

- Retira entulhos e terra, zelando pela limpeza e conservagdo da
cidade;

- Preenche, diariamente, mapas e¢ formularios especificos sobre a
utilizagdo do caminhdo, registrando a quilometragem no comego € no
final do servigo, os hordrios de saida e chegada e os dados relativos ao
abastecimento, para o devido controle;

- PSe em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a
operacdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes;

- Colabora com a limpeza das maquinas, mantendo-as bem
apresentaveis; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instruciio: Ensino Fundamental completo + curso profissionalizante.
Responsabilidade: Por maquinas, documentos, informagdes e
equipamentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
OPERADOR DE TRATOR DE AGRICOLA

DESCRICAO SUMARIA

Opera, ajusta ¢ prepara maquinas ¢ implementos agricolas. Realiza
manuten¢do em primeiro nivel de maquinas e implementos. Emprega
medidas de seguranca e auxilia em planejamento de plantio. Auxilia
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DETALHADA

- Controla o painel de comandos e instrumentos; confere ruidos de
maquinas e implementos; controla barras de pulverizagdo; mistura os
agrotoxicos ¢ fertilizantes; carrega ¢ descarrega adubos e colheitas e
fixa balizas em solo;

- Regula a altura de maquinas e implementos; ajusta a profundidade e
largura de implementos; regula velocidade de maquinas; regula a
quantidade de sementes e adubos; inverte as polias e ajusta a baliza de
plantadeira;

- Verifica o nivel de agua e d6leo e condigdes de filtro de ar; confere o
tensionamento de correias; troca os pneus; acopla implementos em
trator; abastece as maquinas e implementos; programa as rotagdes de
motor e turbinas e programa os horarios de atividades de maquinas;

- Realiza a manuten¢do das maquinas e implementos engraxando
rolamentos, engrenagens e buchas; executa a troca de pecas de
implementos ¢ maquinas; lava as maquinas e implementos; limpa os
filtros de ar; troca os 6leos e filtros; coloca agua em pneus e baterias;
calibra os pneus; guarda as maquinas, implementos e equipamentos;

- Emprega as devidas medidas de seguranga com a utilizagdo de
equipamentos de protecdo individual, como o6culos, abafadores,
mascaras, botas ¢ luvas; armazena adequadamente produtos quimicos;
sinaliza as areas de riscos de acidentes; confirma o desligamento de
maquinas e implementos; encapa as correias, correntes e giratorias de
motor; engrena as maquinas agricolas estacionadas.

- Auxiliar em planejamento de plantio na coleta de amostra de solo;
propde medidas para aprimoramento de plantio; testa a germinagao de
sementes; conta as sementes germinadas; auxilia em planejamento de
quantidade de sementes e adubos por area de plantio; auxilia em
planejamento de direcdo de plantio de lavoura; informa dados de
profundidade e umidade de solo;
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- Colabora com a limpeza das maquinas, mantendo-as bem
apresentaveis; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungdo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Ensino Fundamental completo + curso profissionalizante.
Responsabilidade: Por maquinas, implementos, equipamentos,
materiais, informagdes e documentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
PEDREIRO

DESCRICAO SUMARIA

Realiza trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais similares,
guiando-se por desenhos, esquemas e especificacdes, utilizando
processos ¢ instrumentos pertinentes ao oficio, para construir,
reformar prédios e obras similares.

DESCRICAO DETALHADA

- Assenta tijolos e outros materiais de construgdo, para edificar muros,
paredes, abobodas, chaminés e outras obras, assentar tijolos de
material refratario, para construir e fazer reparos;

- Constroi passeios nas ruas ¢ meios fios;

- Reveste as paredes, muros e fachadas dos edificios com argamassa
de cimento, gesso ou material similar;

- Verifica as caracteristicas da obra examinando a planta, estudando
qual é a melhor maneira de fazer o trabalho;

- Estuda o trabalho a ser executado, consultando plantas, esquemas,
desenhos, modelos, manuais, especificagdes, além de outras
informagdes necessarias para definir a sequéncia das tarefas e o tipo
do material que devera ser empregado;

- Mistura as quantidades adequadas de cimento, areia e agua para
obter argamassa a serem empregadas no assento de alvejarias, tijolos,
ladrilho e materiais afins;

- Constroi alicerces, muros ¢ demais constru¢des similares, assentando
tijolos ou pedras em fileiras ou seguindo o desenho e formas indicadas
¢ unindo-0s com argamassa;

- Reboca as estruturas construidas, atentando para o prumo e o
nivelamento das mesmas;

- Faz as construgdes de "boca de lobo", calhas com grades para
captacdo de dguas pluviais das ruas, com o auxilio do mestre de obras;

- Realiza trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas e
estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas,
aparelhos sanitarios, manilhas e outros;

- Mantém-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execugio
dos trabalhos, utilizar, adequadamente, o equipamento protetor e usar
as roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a propria prote¢do e daqueles com quem
trabalha;

- Efetua o controle das pegas, equipamentos, ferramentas e materiais
utilizados;

- Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Ensino Fundamental completo.

Responsabilidade: Por materiais, pegas, ferramentas, equipamentos,
relatorios, informagdes e documentos.

30/45



05/02/2025, 11:00

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/96 EBDB51/eb609c49e9632e8a3d1a3a650a8d41c5eb609c49e9632e8a3d1a3a650a8d41¢c5

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANFRINOPOLIS

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
RECEPCIONISTA

DESCRICAO SUMARIA

Esta profissional ¢ responsavel por atuar com atendimento ao publico
em recep¢do e telefone, pode realizar agendamentos, além de
controlar o atendimento ao publico realizando os devidos
encaminhamentos.

DESCRICAO DETALHADA
- Atua na recepgio, atendendo e filtrando ligagdes, anotando recados e
recebendo visitas;

- Presta apoio em ligagdes e pesquisas;

- Atende as chamadas telefonicas internas e externas, conectando as
ligacdes com os ramais solicitados;

- Efetua ligacdes locais, interurbanas e internacionais, conforme
solicitagdo;

- Mantém atualizado o fichario com os telefones mais solicitados
pelos orgaos da Prefeitura;

- Atende com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a
Prefeitura;

- Anota recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal
solicitado, para oportunamente, transmiti-los aos seus respectivos
destinatarios;

- Esclarece duvidas, responde perguntas gerais ou direciona as
perguntas para outros funcionarios qualificados a responder;

- Zela pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;
- Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungédo.

ESPECIFICACOES
Instrucio: Ensino Médio completo.
Responsabilidade: Por informagdes, documentos e equipamentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

GRUPO OCUPACIONAL: 04 - SAUDE
CLASSES
AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA
Tém como atribuigdes executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de
enfermagem, atendendo as necessidades de pacientes e doentes.

DESCRICAO DETALHADA:
- Faz curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os

medicamentos apropriados;

- Aplica inje¢des musculares e intravenosas, bem como vacinas,
segundo prescri¢ao médica;

- Ministra medicamentos ¢ tratamentos aos pacientes, observando os
horarios e doses prescritos pelo médico responsavel,

- Verifica a temperatura, pressdo arterial e pulsagdo dos pacientes,
empregando técnicas e instrumentos apropriados;

- Recebe, registra e encaminha pacientes para atendimento médico e
odontologico;

- Prepara pacientes para consultas e exames;
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- Coleta material para exame de laboratorio;
- Lava e esteriliza instrumentos e equipamentos médicos;

- Auxilia o médico no preparo do material a ser utilizado, bem como
no atendimento aos pacientes;

- Distribui medicamentos, com base em orientagdo médica;

- Auxilia no controle de estoque de medicamentos, materiais e
instrumentos médicos;

- Controla ¢ mantém atualizado fichario contendo informagdes sobre
pacientes, tratamentos ¢ medicamentos ministrados e outros dados de
interesse médico;

- Faz visitas domiciliares e nas escolas, segundo programagdo
estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse
médico;

- Zela pela conservagao dos materiais e equipamentos que utiliza;
- Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instruciio: Ensino Médio Completo e Curso Profissionalizante na
area.

Responsabilidades: Por materiais, equipamentos, medicamentos,
informagdes e documentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
AUXILIAR DE HIGIENE DENTAL

DESCRICAO SUMARIA
Organiza e executa atividades de higiene bucal sob a supervisdo de

odontdlogo/cirurgido-dentista.

DESCRICAO DETALHADA
- Organiza e executa atividades de higiene bucal;

- Processa filme radiografico;
- Prepara o paciente para o atendimento;
- Lava e esteriliza instrumentos e equipamentos odontologicos;

- Auxilia o dentista no preparo do material a ser utilizado, bem como
no atendimento aos pacientes;

- Distribui medicamentos, com base em orientagcdo médica;

- Auxilia no controle de estoque de medicamentos, materiais e
instrumentos odontolégicos;

- Manipula materiais de uso odontologico;

- Registra dados e participa da analise das informagdes relacionadas
ao controle administrativo em satde bucal;

- Executa limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizacdo do
instrumental, equipamentos odontologicos e do ambiente de trabalho;

- Aplica medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte,
manuseio e descarte de produtos e residuos odontoldgicos;

- Realiza em equipe levantamento de necessidades em saude bucal,

- Realiza procedimentos educativos e preventivos aos usudrios,
individuais ou coletivos, como evidenciagdo de placa bacteriana,
escovagdo supervisionada, orientagdes de escovacdo, uso de fio
dental;
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- Zela pela conservagdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
- Colabora com a limpeza e organizacgdo do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungdo.

ESPECIFICACOES

Instruciio: Ensino Médio Completo ¢ Curso Profissionalizante na
area.

Responsabilidade: Por materiais, equipamentos, medicamentos,
informagdes e documentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
AUXILIAR DE FARMACIA

DESCRICAO SUMARIA

Auxilia no atendimento e na organizagdo dos medicamentos do setor,
repde medicamentos ¢ materiais, interpreta prescrigdes médicas
auxiliando o farmacéutico.

DESCRICAO DETALHADA
- Atende pacientes;

- Interpreta prescrigdes e receitas médicas, esclarecendo duvidas sobre
medicamentos, doses e horarios;

- Da baixa do medicamento em sistema;

- Preenche dados necessarios no caderno/sistema de controle para
medicamentos controlados;

- Repde medicamentos, mantendo a organizacdo das prateleiras e
expositores;

- Auxilia o farmacéutico;

- Verifica a data de validade dos medicamentos, dando o devido
descarte aos vencidos;

- Zela pela conservagdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instruciio: Ensino médio completo, com nog¢des em informatica e
curso de auxiliar de farmécia.

Responsabilidades: Por medicamentos, equipamentos, materiais,
documentos e informagoes.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
INSPETOR SANITARIO

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolve e executa atividades de vigilancia, prevengdo e controle
de doengas e promocdo da satde, desenvolvidas em conformidade
com as diretrizes do SUS e sob supervisido do gestor municipal.

DESCRICAO DETALHADA

- Efetua o reconhecimento geografico das dareas passiveis de
desenvolvimento de endemias e pragas e o respectivo levantamento de
indices de infestacdo, para definicdo de pontos estratégicos de
combate;

- Elabora programas, projetos, campanhas e acdes que visem a
conscientizagdo humana por meio da prevengdo de futuras situagdes
de endemias e epidemias;
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- Efetua o combate as endemias e pragas, por meios mecanicos,
quimicos e bioldgicos;

- Preenche boletins e relatorios de suas atividades;

- Realiza agdes para eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e de
intervir em problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da
producdo e circulagio de bens e da prestacdo de servigos que
interessam a saude;

- Realiza agdes de inspecdo sanitaria no campo de saude, garantindo
que produtos quimicos e alimentos sigam normas adequadas para o
consumo doméstico;

- Coordena a equipe sanitaria para executar as medidas preventivas
que visem garantir a qualidade de vida dos municipes;

- Fiscaliza por meio de visitas, estabelecimentos comerciais em geral,
as fabricas de produtos quimicos (materiais de limpeza, materiais de
higiene e perfumes), frigorificos, fabricas de alimentos e afins, para
verificar as condi¢des de higiene, aproveitamento, produgdo e estoque.

- Identifica os problemas de saude comuns ocasionados por
medicamentos, cosméticos, saneastes e domissanitarios, radiagdes,
alimentos, zoonoses, condi¢des do ambiente de trabalho e profissdes
ligadas a saude, relacionando-os com as condi¢des de vida da
Populagio;

- Identifica as opinides, necessidades e problemas da populacdo
relacionada ao uso indevido de produtos e servigos de interesse da
vigilancia sanitdria, ao exercicio ilegal de profissdes relacionadas com
a saude, ao controle sanitario dos alimentos e das principais zoonoses;

- Realiza e/ou atualiza o cadastro de estabelecimentos e profissionais
de interesse da vigilancia sanitaria;

- Classifica os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco
epidemiologico;

- Promove a participacdo de grupos da populagdo (associagdo de
bairros, entidades representantes e outros) no planejamento, controle e
avaliacdo das atividades de vigilancia sanitaria;

- Participa de programagdo de atividades de inspegdo sanitaria para
estabelecimentos, produtos e servicos de interesse da vigilancia
sanitaria, segundo as prioridades definidas;

- Participa na programagao das atividades de colheita de amostras de
produtos de interesse da vigilancia sanitdria (alimentos, agua,
medicamentos, cosméticos, saneastes, domissanitarios e correlatos);

- Realiza levantamentos de produtos alimentares disponiveis e de
maior consumo, bem como o comportamento das doengas veiculadas
por alimentos, condi¢des sanitarias dos estabelecimentos e o perfil da
contaminagdo dos alimentos;

- Realiza e/ou acompanha inspe¢des de rotinas (programadas) e
emergenciais  (surtos, reclamagdes, registros e outros) em
estabelecimentos alimentares e outros de interesse da vigilancia
Sanitaria;

- Auxilia na inspe¢@o industrial e sanitdria de produtos de origem
animal;

- Realiza colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia
sanitaria, com fins de analise fiscal, surto e controle de rotina;

- Participa da criagdo de mecanismos de notificagdo de casos e/ou
surtos de doencas veiculadas por alimento e zoonoses;

- Participa da investigacdo epidemiologica de doengas veiculadas por
alimentos e zoonoses;
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- Aplica, quando necessarias medidas previstas em legisla¢@o sanitaria
vigente (intimagdes, infragdes e apreensoes);

- Orienta os responsdveis e manipuladores de estabelecimentos
quando da emissdo dos autos/termos;

- Valida a licenga sanitaria de estabelecimentos de menor risco
epidemiologico, mediante aprovagdo das condigdes sanitarias
encontradas por ocasido da inspegio;

- Participa da avaliag@o dos resultados das atividades desenvolvidas e
do seu redirecionamento;

- Participa na promogao de atividades de informagdes de debates com
a populagdo, profissionais e entidades representantes de classe sobre
temas da vigilancia sanitaria;

- Executa atividades internas administrativas relacionadas com
execugdo de cadastro/arquivos e atendimento ao publico;

- Emite relatdrios técnicos e/ou pareceres relativos a sua area de
atuacao;

- Efetua vistoria e fiscalizagdo em estabelecimentos publicos,
comerciais e industriais verificando as condi¢des gerais de higiene,
limpeza de equipamentos, refrigeragdo, suprimento de agua,
instalagdes sanitarias, armazenagem, estado e graus de deterioracdo de
produtos pereciveis ¢ condigdes de asseio;

- Inspeciona os imodveis antes de serem habitados, verificando
condi¢des fisicas e sanitdrias do local para assegurar as medidas
profilaticas e de seguranga necessarias, com o fim de obter alvaras;

- Vistoria os estabelecimentos de satde, salio de beleza e outros,
verificando as condigdes gerais, de higiene, data de vencimento de
medicamentos e registro psicotropicos;

- Coleta para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos
relacionados a saude;

- Entrega quando solicitadas, notificagdes e correspondéncias
diversas;

- Zela pela conservacdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instrucio : Ensino Médio Completo e nogéo em Vigilancia Sanitaria.
Responsabilidade: Por equipe, relatorios, alvards, licenciamentos,
pareceres e afins, materiais, equipamentos, informagdes e
documentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
TECNICO DE HIGIENE DENTAL

DESCRICAO SUMARIA

Planeja o trabalho técnico-odontoldgico, nas unidades de satide da
Prefeitura Municipal. Previne doenga bucal participando de projetos
educativos e de orientagdo de higiene bucal. Executa procedimentos
odontolégicos sob supervisdo do odontdlogo/cirurgido dentista.

DESCRICAO DETALHADA
- Organiza o agendamento de consultas e ficharios de pacientes;

- Recepciona e prepara os pacientes para atendimentos,
instrumentando o odontdlogo/cirurgido dentista e manipulando

materiais de uso odontologico;

- Participa de projetos educativos e de orientag@o de higiene bucal;
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- Colabora nos levantamentos e estudos epidemioldgicos;

- Demonstra técnicas de escovagio;

- Faz a tomada e revelacdo de radiografias intrabucais;

- Remove indultos, placas e calculos supragengivais;

- Aplica substancias para prevengdo de carie;

- Insere e condensa materiais restauradores;

- Executa polimento de restauragdes e remove suturas;

- Orienta e supervisiona, sob delegagdo, os trabalhos de auxiliares;
- Procede a limpeza e a assepsia do campo operatdrio;

- Confecciona modelos e prepara moldeiras;

- Trabalha seguindo normas de seguranga, higiene e qualidade;

- Zela pela manutengdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de
todo o material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho;

- Participa de programa de treinamento, quando convocado;

- Executa tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e de programas de informatica;

- Zela pela conservagdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacgdo do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungdo.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino Médio Completo + Curso Técnico
Profissionalizante na area.

Responsabilidade: Por pacientes, materiais, medicamentos,
equipamentos, informagdes ¢ documentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

TECNICO EM ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA
Presta atendimento a comunidade, na execuc¢do ¢ avaliacdo dos
programas de satide publica, atuando nos atendimentos basicos a nivel
de prevengio e assisténcia.

DESCRICAO DETALHADA

- Executa atividades de apoio, preparando os pacientes para consulta e
organizando as chamadas ao consultorio e o posicionamento adequado
do mesmo;

- Verifica os dados vitais, observando a pulsagdo ¢ utilizando
aparelhos de escuta e pressdo, a fim de registrar anomalias nos
pacientes;

- Realiza curativos, utilizando medicamentos especificos para cada
caso, fornecendo esclarecimentos sobre os cuidados necessarios,
retorno, procede retirada de pontos, de cortes ja cicatrizados;

- Atende criangas e pacientes que dependem de ajuda, auxiliando na
alimentagdo e higiene dos mesmos, para proporcionar- lhes conforto e
recuperagdo mais rapida;

- Presta atendimentos de primeiros socorros, conforme a necessidade
de cada caso;
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- Presta atendimentos basicos a nivel domiciliar;

- Auxilia na coleta de material para exame preventivo de cancer
ginecologico;

- Participa em campanhas de educacdo em saide e prevengdo de
doengas;

- Orienta e fornece métodos anticoncepcionais, de acordo com a
indicagdo;

- Preenche carteiras de consultas, vacinas, aprazamento, formularios e
relatorios;

- Prepara e acondiciona materiais para a esterilizagdo em autoclave e
estufa;

- Requisita materiais necessarios para o desempenho de suas fungdes;
- Orienta o paciente no periodo pds consulta;

- Administra vacinas e medica¢des, conforme agendamentos e
prescrigdes respectivamente;

- Identifica os fatores que estdo ocasionando, em determinado
momento, epidemias e surtos de doengas infectocontagiosas, para
atuar de acordo com os recursos disponiveis, no bloqueio destas
doengas notificadas;

- Acompanha junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com
doencgas infectocontagiosas notificadas para o devido controle das
mesmas;

- Zela pela conservagdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungédo.

ESPECIFICACOES

Instruc¢do: Ensino Médio Completo + Curso Técnico em Enfermagem
e registro no Conselho ou 6rgéo competente.

Responsabilidade: Por pacientes, materiais de expediente,
medicamentos, equipamentos, informagdes e documentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

GRUPO OCUPACIONAL: 05 - MAGISTERIO
CLASSES
DOCUMENTADORA

DESCRICAO SUMARIA

Oferece apoio ¢ acompanhamento ao Corpo Discente na sua
movimentagdo e presen¢a no ambiente escolar e/ou fora deste, quando
necessario.

DESCRICAO DETALHADA
- Presta assisténcia ao educando, pais, comunidade e escola em termos
de informagdes gerais pertinentes a fungao;

- Sugere medidas que possam melhorar o fluxo do corpo discente na
utilizagdo do espago escolar na entrada, saida e intervalos do periodo
escolar;

- Acompanha o aluno e/ou grupos e turmas em atividades extraclasses
sempre que solicitado;

- Acompanha as atividades de intervalos — recreio — zelando pelo
patriménio e boa convivéncia dos alunos;
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- Controla e comunica a chefia imediata qualquer irregularidade
constatada dentro do ambiente escolar que envolva alunos e/ou
comunidade escolar;

- Recebe pessoas que procuram a Escola encaminhando-as a Diregdo
e/ou setor competente quando solicitado;

- Auxilia o corpo docente, em atividades de classe ou extraclasse, no
acompanhamento dos alunos;

- Auxilia o corpo docente no desenvolvimento das atividades que
envolvam higienizagio e alimentag@o dos alunos;

- Auxilia na organizagdo e manuteng@o dos espagos- ambientes de uso
dos alunos;

- Participa de cursos e treinamentos de formacdo realizados para o
desempenho da fungao;

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Ensino Médio Completo.

Responsabilidade: Por equipamentos, materiais, informacgdes e
documentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS - FUNDEB

DESCRICAO SUMARIA

Tém como atribui¢do dirigir dnibus e outros veiculos automotores,
conserva-los em perfeitas condi¢des de aparéncia e funcionamento,
transportando estudantes, servidores, grupos de pessoas, autoridades e
realizando viagens de maior duragao.

DESCRICAO DETALHADA
- Dirige 6nibus, micro- dnibus, kombis, automdveis e outros veiculos
automotores;

- Vistoria o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, dgua e 6leo do carter, e testando freios e parte elétrica,
certificando-se de suas condigdes de funcionamento;

- Informa defeitos do veiculo, preenchendo ficha especifica, para ser
encaminhada a chefe de manutencéo;

- Dirige o veiculo, manipulando os comandos ¢ observando o fluxo de
transito e a sinalizag@o, para conduzi-los aos locais indicados;

- Porta os documentos do veiculo e zela pela sua conservagao;

- Conduz estudantes, servidores, grupos de pessoas e estar a
disposi¢do de autoridades, visitantes e outras personalidades conforme
designacdo superior;

- Zela pela seguranga dos transportados, especialmente das criangas,
observando o embarque ¢ desembarque seguros, a adogdo dos
equipamentos e medidas de seguranca previstos na legislacdo de
transito, a velocidade controlada e a ordem no interior do veiculo;

- Preenche mapas e formuldrios sobre a utilizagdo diaria do veiculo,
anotando a quilometragem no comego e final dos servigos, os horarios
de saida e chegada e os dados relativos ao abastecimento, para
controles;

- Zela pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis
na prevengdo ou solucdo de qualquer incidente, para garantir a
seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;
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- Recolhe o veiculo, apds o servigo, deixando- o em local apropriado,
com portas e janelas trancadas, e entregar as chaves aos responsaveis
pela guarda da viatura;

- Participa de cursos e treinamentos de formacdo realizados para o
desempenho da fungao;

- Colabora com a limpeza dos veiculos, mantendo-os bem
apresentaveis;

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instruciio: Ensino Fundamental completo e CNH compativel com o
veiculo conduzido e Curso habilitagao para Transporte de Escolares.
Responsabilidade: Por veiculos de transporte, passageiros,
informagdes e documentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

GRUPO OCUPACIONAL: 07 - TECNICO
CLASSES

TECNICO AGRICOLA

DESCRICAO SUMARIA:
Orienta, coordena ¢ controla a execucdo da politica de
desenvolvimento agropecudrio.

DESCRICAO DETALHADA:
- Auxilia na conservagao das reservas florestais;

- Auxilia na feira do produtor;

- Presta assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento
de projetos, e pesquisas aplicadas aos programas municipais de
economia agricola, exercendo, dentre outras, as atividades de coleta de
dados de natureza técnica, detalhamento de programas de trabalho,
observando normas técnicas e de seguranga do trabalho no meio rural,
tais como: manejo e regulagem de maquinas e implementos agricolas;

- Assisténcia técnica na aplica¢do de produtos especializados;

- Executa e supervisiona os procedimentos relativos ao preparo do
solo até a colheita, armazenamento, comercializa¢do e industrializacdo
dos produtos agropecudrios;

- Colabora nos procedimentos de multiplicacdo de sementes ¢ mudas,
comuns ¢ melhoradas, bem como em servigos de drenagem e
irrigagao;

- Executa servigos auxiliares de agronomia;

- Presta assisténcia técnica aos produtores rurais na compra, venda e
utilizagdo de equipamentos em materiais especializados, assessorando,

padronizando, mensurando ¢ or¢ando;

- Emite laudos, e documentos de classificagdo e exerce a supervisio e
controle de produtos de origem vegetal, animal e agroindustrial;

- Coopera com 6rgdos auxiliares ¢ conveniados;

- Transmite orientagdo sobre aplicagdo de defensivos, fertilizantes e
corretivos;

- Participa de cursos e treinamentos de formacdo realizados para o
desempenho da fungéo;

- Utiliza recursos de informatica;

- Colabora com a limpeza e organizacgdo do local de trabalho; e
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- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instrucio :.Ensino Médio Completo ¢ Curso Técnico na area de
atuacdo, fornecido por instituicdo de ensino oficial e reconhecido pelo
Ministério da Educagao.

Responsabilidade : materiais, relatorios, informagdes e
equipamentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
GERENTE DE CONVENIOS

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel pelo assessoramento consultoria e o controle da execucdo
dos contratos e convénios firmados pelo Municipio com o6rgios
publicos e privados, da administragdo direta e indireta.

DESCRICAO DETALHADA:
- Efetua o controle dos prazos dos contratos ¢ convénios firmados pelo
Municipio;

- Acompanha as prestacdes de contas dos convenios e demais
instrumentos juntamente com o setor contabil;

- Faz a liberag@o e acompanhamento dos processos de pagamentos;

- Acompanha juntamente com outros setores da administragdo a
elaboragdo de projetos, acordos, convénios e instrumentos congéneres;

- Acompanha as prestacdes de contas dos convénios juntamente com o
setor contabil e de tesouraria;

- Faz liberagdo e acompanhamento dos processos de pagamentos de
convénios;

- Acompanha juntamente com outros setores da administracdo a
claboragdo de projetos e planos de trabalho de convénios e
instrumentos congéneres;

- Analisa a possibilidade, juntamente com o setor juridico, de
aditamentos e prorrogagdes de prazos dos contratos e convénios
mediante solicita¢@o e interesse do Municipio;

- Efetua o pedido de reserva orcamentaria e pedido de empenho,
quando necessarios, para complementacdo de saldo contratual ou
aditamentos;

- Notifica as empresas quando ndo houver correto cumprimento dos
contratos € convénios;

- Zela pela conservagdo dos equipamentos sob sua responsabilidade;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho,
colaborando para a manutengdo de um ambiente de trabalho
produtivo;

- Participa de cursos e treinamentos de formacdo realizados para o
desempenho da fungao;

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Ensino Médio Completo, curso de qualificagdo basica de
gerenciamento de convénios.

Responsabilidades: Por documentos, equipamentos, relatdrios,
materiais ¢ informagoes.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
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GRUPO OCUPACIONAL 08 - ACS

CLASSES ] ]
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas béasicas de informagdes a individuos e grupos, visando
a instrugdo da populagdo em geral para prevencdo de doengas e
promogao da satde.

DESCRICAO DETALHADA
- Orienta a populacdo em geral sobre a importancia da higiene e
cuidados basicos e/ou primarios para a prevengdo de doengas;

- Promover ag¢des de educacdo para a satde individual e coletiva;

- Efetua visitas domiciliares, conforme necessidades, seguindo
instrugdes de seu superior;

- Executa o registro, para fins exclusivos de controle e planejamento
das acdes de saude, de nascimentos, obitos, doengas ¢ outros agravos a
saude;

- Presta atendimentos em primeiros socorros ¢ imunizagdes;

- Estimula a participagdo da comunidade nas politicas publicas
voltadas para a area da saude;

- Realiza trabalhos relativos a vigilancia epidemioldgica, difundindo
informagdes;

- Participa de agdes que fortalegcam os elos entre o setor satide e outras
politicas que promovam a qualidade de vida;

- Elabora relatérios de acordo com as atividades executadas, que
permitam levantar dados estatisticos ¢ para a comparagao do trabalho;

- Inspeciona estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes
e os comestiveis fornecidos aos alunos, para assegurar as medidas
profilaticas necessarias;

- Participa de cursos e treinamentos de formacgdo realizados para o
desempenho da fungao;

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instruciio: Ensino Médio Completo e curso de qualificagdo basica
para a formag@o de Agente Comunitario de Saude.

Responsabilidade: Por relatérios, informagdes, documentos,
materiais e equipamentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
AGENTE DE ENDEMIAS

DESCRICAO SUMARIA

Exerce atividades de vigilancia, prevencdo, e controle de doengas e
promogdo a saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes
do Sistema Unico de Satde — SUS.

DESCRICAO DETALHADA
- Executa o plano de combate aos vetores: Dengue, leishmaniose;
chagas esquitossomose, etc;

- Realiza pesquisa de triatomineos em domicilios e em &reas
endémicas;

- Realiza identificagdes e eliminagdes de focos e/ou criadouros de
Aedes Aegypti e Aedes Albopictus em imoveis;
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- Implanta a vigilancia entomologica em caso de municipio ndo estar
infestado pelo Aedes Aegypiti;

- Realiza levantamento, investigagdo e/ou monitoramento de
flebotomineos no municipio, conforme classificagdo epidemioldgica
para leshmaniose visceral;

- Prove sorologia de material coletado em carnivoros e roedores para
deteccdo de circulagdo de peste em areas focais;

- Realiza borrifagdo em domicilios para controle de triatomineos em
area endémica;

- Realiza tratamento de imoveis e logradouros com focos de mosquito,
visando o controle da dengue;

- Realiza exames coproscopicos para controle de esquistossomose e
outras helmintoses em areas endémicas;

- Mobiliza a comunidade para desenvolver medidas simples de
manejo ambiental para o controle de vetores;

- Identifica sintomas e encaminha o paciente a unidade de saude para
diagnostico e tratamento;

- Promove o acompanhamento dos pacientes em tratamento,
ressaltando a importancia de sua conclusio;

- Investiga a existéncia de casos na comunidade, a partir de
sintomatico;

- Palestra em escolas e outros seguimentos;
- Dedetiza para combater ao mosquito da Dengue e outros insetos;

- Coleta laminas de sintomaticos, e as envia para leitura ao
profissional responsavel e, quando ndo for possivel esta coleta de
lamina, encaminhar as pessoas para a unidade de referéncia;

- Recebe o resultado dos exames e providencia o acesso ao tratamento
imediato ¢ adequado, de acordo com as orientagdes da Secretaria da
Satde e da Fundacdo Nacional de Saude (FUNASA);

- Participagdo em reunides, capacitagdes técnicas e eventos de
promogao da qualidade de vida;

- Elabora relatérios de acordo com as atividades executadas, que
permitam levantar dados estatisticos ¢ para a comparagao do trabalho;

- Manuseio e operagdo de equipamentos para aplicag¢do de larvicidas e
inseticidas;

- Participa de cursos e treinamentos de formacdo realizados para o
desempenho da fungao;

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizagao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungédo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Ensino Médio Completo.

Responsabilidade: Por documentos, relatérios, informagdes,
materiais e equipamentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
GRUPO OCUPACIONAL 01 — COMISSIONADOS

CARGOS
DIRETOR DE DEPARTAMENTO

42/45



05/02/2025, 11:00

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/96 EBDB51/eb609c49e9632e8a3d1a3a650a8d41c5eb609c49e9632e8a3d1a3a650a8d41¢c5

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANFRINOPOLIS
DESCRICAO SUMARIA

O Diretor de Departamento ¢ o responsavel por organizar e controlar
as atividades das diversas areas de apoio administrativo da Prefeitura
Municipal, bem como das atividades relacionadas com a
administrago financeira e econdémica, atuando, para tanto, em estreita
articulagdo com as demais secretarias, departamentos e divisdes.

DESCRICAO DETALHADA

- Administra o Departamento, pelo qual ¢ responsavel, em estreita
observancia as disposi¢des legais e normativas da Administracdo
Publica Municipal, e, quando aplicaveis, as da legislacdo estadual e
federal;

- Exerce a lideranga institucional da é4rea de competéncia do
Departamento, promovendo contatos, relagdes e articulagdo com
autoridade, orgdos ¢ entidades nos diferentes niveis e ambitos
governamentais;

- Recomenda a Secretaria Municipal a adogdo, de principios gerais,
politicas, diretrizes, programas, processos, normas, praticas e
procedimentos relacionados com as atividades pelas quais ¢
responsavel;

- Assessora o Prefeito e outros Departamentos em assuntos de sua
competéncia;

- Despacha diretamente com o Prefeito;

- Participa das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencem,
presidindo- as quando lhes competir;

- Exerce a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientagdo, coordenacdo, controle e
avaliacdo;

- Atende as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, na
forma da Lei;

- Emite, despacha ou da parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdo ou apreciagdo;

- Expede atos administrativos de sua competéncia;

- Determina as unidades administrativas outras medidas que se
fizerem necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecucdo dos
objetivos;

- Apresenta ao Prefeito Municipal, anualmente e em carater eventual,
quando solicitado, relatério analitico e critico da atuagdo do
Departamento;

— Determina as unidades subordinadas as diretrizes quanto aos
objetivos e metas a serem alcancados no desenvolvimento das
atividades a seu cargo, bem como defini prioridades e prazos para a
consecugdo dos referidos objetivos e metas;

- Participa da elaboragdo do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orcamentarias, do orcamento Anual, outros Planos, Programas e
Projetos da Prefeitura Municipal, a partir das politicas, diretrizes e
objetivos estabelecidos pela legislagdo Municipal, Estadual e Federal;;

— Estabelece os pardmetros basicos para a consolidacdo da proposta
orcamentaria anual e plurianual;

— Coordena, assessora ¢ acompanha a execu¢do dos Orgamentos
Anuais e Plurianuais, recomendando, se for o caso, revisdo nos
orgamentos;

— Orienta o desenvolvimento e execugdo de programas de acdo
voltados para a continua racionalizagdo e otimizagao das atividades de
apoio administrativo da Prefeitura, visando o aumento da eficiéncia e
a redugdo de custos;
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— Propde a Secretaria Municipal a designagdo de ocupantes das
fungdes de confianga de sua area;

- Promove reunides periodicas de orientagdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenha outras providéncias correlatas compativeis com o seu
cargo e cumpre determinagdo do Prefeito;

- Utiliza recursos de informatica;
- Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Alfabetizado.

Responsabilidade: Por documentos, relatérios, informagdes,
materiais e equipamentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
CHEFE DE DIVISAO

DESCRICAO SUMARIA
Atua na direggo de sua divisdo, possuindo autonomia para tanto.

DESCRICAO DETALHADA
- Planeja, dirige, orienta, coordena e controla as atividades da Divisdo;

- Participa da defini¢do politico administrativa de sua area de atuagdo,
inclusive com proposicdo de normas e diretrizes;

- Planeja, organiza, coordena e controla o desempenho dos servidores
subordinados;

- Estuda e aprova adogdo de novos métodos e processos operativos;

- Decide, determina providéncias e estabelecer contado sobre assuntos
da respectiva area de atuagao;

- Zela pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas
estabelecidos;

- Planeja, organiza, coordena e controla o desempenho de coordenador
ou encarregado subordinado a sua unidade;

- Retine subordinados para transmitir instrugdes e examinar assuntos
relacionados com suas atribui¢des da competéncia da unidade;

- Pratica atos relativos a administragdo de pessoal, material e
orgamento;

- Apresenta relatorios das atividades da Diviséo;

- Desempenha tarefas afins.

- Utiliza recursos de informatica;

- Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Alfabetizado.

Responsabilidade: Por documentos, relatérios, informagdes,
materiais e equipamentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

CHEFE DE GABINETE
DESCRICAO SUMARIA

Gerencia o funcionamento do gabinete, prestando todo o tipo de
auxilio, podendo ser ele o responsavel pela agenda, gestdo da
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assessoria e, inclusive, receber algumas pessoas e ir a alguns eventos
em nome do Prefeito.

DESCRICAO DETALHADA
- Chefia e coordena a parte administrativa e operacional do Gabinete;

- Assessora na organizacdo de horarios e escalas de servicos;

- Leva ao conhecimento do Prefeito, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe
caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de

decisdo superior;

- Leva ao conhecimento do Prefeito de todos os fatos ocorridos e
outros que tenha realizado por iniciativa propria;

- Coordena a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina,
instrugdo e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Representa o Prefeito, quando designado;

- Assina documentos ou toma providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do Prefeito, dando-lhe
conhecimento, posteriormente;

- Elabora correspondéncias em geral;

- Organiza eventos em geral;

- Solicita a compra de materiais e equipamentos;

- Atende o publico em geral;

- Realiza outras tarefas afins.

- Apresenta relatorios das atividades da Divisao;

- Utiliza recursos de informatica;

- Colabora com a limpeza e organizacgdo do local de trabalho; e

- Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungdo.

ESPECIFICACOES

Instrucio: Alfabetizado.

Responsabilidade: Por documentos, relatorios, informagdes,
materiais e equipamentos.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
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